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Oddil 1

Uvodni ustanoveni

ClL 1
Ucel Smérnice

1) Tato Smérnice je urcena k zajisténi spravného hospodareni Méstské Casti Praha 5 (dale jen méstska
¢ast) s finan¢nimi prostiedky.

2) Smérnice stanovi zavazné postupy pii piipravé, zpracovani, schvalovani a sledovani rozpoctu
a sttednédobého vyhledu rozpoctu jako zakladniho nastroje ekonomického fizeni méstské ¢asti. Urcuje
zplisoby pouzivani financnich prostiedki, zplisob vedeni Gcetnictvi, ob&h tcetnich dokladi, zplsob
provadéni finanéni kontroly, upravuje préaci s penéznimi fondy, daitovou problematiku véetné datiovych
pfiznani a piislusnych evidenci.

3) Smérnice je zAvazna pro viechny zaméstnance méstské &asti zatazené do Ufadu méstské ¢asti Praha 5
(dale jen urad). Podle ustanoveni oddilt 2., 3. postupuji také ptispévkové organizace.

Cl.2
Vymezeni pojmi
Pro tcely této Smérnice se rozumi:

a) rozpocétem financni plan pfijmd a vydaji na stanovené ucely, zpracovany ve stanovené skladbé,
stanovenym zpusobem a ve stanoveném rozsahu na rozpoctovy rok,

b) rozpocty prispévkovych organizaci plany vynosu a nakladi na rozpoctovy rok,

c) finan¢nim planem obdoba rozpoétu ve zdanované innosti,

d) stiednédobym vyhledem rozpoctu nastroj k finanénimu planovani rozvoje méstské ¢asti, sestaveny
na 5 let nasledujicich po roce, na ktery se sestavuje ro¢ni rozpocet. U piispévkovych organizaci je jim
plan vynost a nakladi na 2 roky nasledujici po roce, na ktery se sestavuje rozpocet prispévkovych
organizaci,

e) rozpoctovou skladbou jednotné tiidéni piijmi a vydaji, stanovené ptisluSnym pravnim piedpisem,

f) kapitolou rozpoctu nejvyssi jednotka pro tiidéni vydaji rozpoctu,

g) podkapitolou rozpoctu cast kapitoly rozpoctu, tvofici samostatny celek, zajistovany odborem,

h) spravcem podkapitoly rozpoétu vedouci odboru, ktery se podili na pfipravé rozpo¢tu a sttednédobého
vyhledu rozpo¢tu méstské ¢asti v rozsahu podkapitol rozpoctu, které spadaji do kompetence piislusného
odboru, béhem realizace vydaji vede evidenci jejich stavu a vyhodnocuje plnéni rozpoctu,

i) spravcem stiediska hospodaieni vedouci odboru, ktery se podili na ptipravé finanéniho planu
Vv rozsahu stfedisek hospodateni, které spadaji do kompetence ptislusného odboru, beéhem realizace
nakladd vede evidenci jejich stavu a vyhodnocuje plnéni finan¢niho planu,

J) spravcem penézniho fondu vedouci odboru, ktery zajistuje tvorbu a pouziti fondu, které spadaji do
kompetence ptislusného odboru, béhem pouziti finan¢nich prostredkii z fondi vede evidenci jejich
stavu a vyhodnocuje jejich pouziti,

k) prikazcem operaci vedouci odboru, nebo vedouci zaméstnance na vedouciho odboru zastupujici, ktery
naklada s vefejnymi prostfedky ve vymezeném rozsahu,

[) spravcem rozpocétu vedouci oddéleni rozpoctu nebo starostou povéieny jiny zaméstnanec, ktery je
odpovédny za spravu rozpoctu,
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m) hlavnim dcetnim vedouci oddéleni Gcéetnictvi nebo starostou povéfeny jiny zaméstnanec, ktery je

n)
0)
p)
a)

y)
)

t)

1)

2)

3)

4)

odpovédny za vedeni ucetnictvi méstske ¢asti,

pokladnikem zaméstnanec zajist'ujici provoz pokladnich mist,

hospodai'skou operaci kazdé nakladani s majetkem. Kazda hospodaiska operace je zaroven ucetnim
piipadem a musi byt dokumentovana tcetnim dokladem,

dotaci penézni prosttedky poskytnuté pravnické nebo fyzické osobé z rozpoctu méstské Casti na
stanoveny ucel, s vyjimkou pfispévku poskytovaného z rozpoétu ziizovatele piispévkové organizaci na
provoz a investi¢ni dotaci,

GINIS informacni systém GINIS, softwarovy produkt od spolecnosti Gordic spol. s. I. 0., podporujici
realizaci hospodaiskych operaci,

BM softwarovy produkt Building Manager od spole¢nosti IC Software s. r. 0. pro spravu nemovitosti,
PID jednozna¢ny identifikator (¢arovy a alfanumericky kod), kterym se oznacuji listiny a doklady -
pouzivani PIDu je soucasti a nutnou podminkou k pouzivani GINIS,

spravni firmou pravnickd osoba spravujici majetek méstské ¢asti na zdkladé mandéatni ¢i jiné smlouvy.
Pro ucely ucetnictvi a rozpoctu jsou spravni firmy ¢lenény do stiedisek spravy,

pirispévkovou organizaci pravnicka osoba ziizena méstskou ¢asti K plnéni vefejného zajmu
hospodatici s penéznimi prostiedky ziskanymi vlastni ¢innosti a z rozpoctu méstské ¢asti ¢i jinych
rozpoctu.

CL.3
Zakladni ustanoveni

Meéstska Cast inkasuje pfijmy a realizuje vydaje v Souladu se schvalenym rozpoctem meéstské Casti.
Soucasti hospodafeni méstské ¢asti jsou 1 finanéni prostiedky poskytované organizacim ziizenym
méstskou casti, dalsim subjektim, pfijaté transfery ze statniho rozpoctu, z rozpoctu hlavniho mésta
Prahy ¢i od jinych subjektl a dary.
Zdanovana ¢innost ma Vv souladu s ustanovenimi piislusnych pravnich piedpisii vynosy z prodeje
svéfeného majetku a z vlastniho hospodateni se svéfenym majetkem. Naklady tvoii veskeré naklady
vynaloZené na dosazeni vynost, které pripousti zvlastni predpis, odpisy hmotného a nehmotného
majetku vcetné zlstatkovych cen prodavaného majetku a ostatni néklady na dosaZzeni vynostl. Zisk
Z této Cinnosti méstska Cast pouziva:

a) k zafazeni do zdroji rozpoctovych piijmd,

b) prostiednictvim rozpoétu jako zdroj penézniho fondu tvofeného podle oddilu 6 této Smérnice,

c) krozsiteni zdanované ¢innosti.
Kazdy vydaj (nebo naklad) financnich prostiedkd musi byt prokazateln¢ schvalen Radou nebo
Zastupitelstvem méstské c¢asti (ddle jen rada a zastupitelstvo), realizovan k tomu opravnénym
piikazcem operaci, zadan formou objednavky ¢i smlouvy vyhotovené podle ptisluSného vnitiniho
ptredpisu a evidované v GINIS, modul SML (Smlouvy). Soucasti schvalovaciho procesu je i piedb&ézna
finan¢ni kontrola, zda jsou pfislusné finan¢ni prostfedky rozpoctovany, zda ucetni doklady fadné
osvédCuji hospodarské operace, jsou vyhotoveny v souladu s ptislusnymi pravnimi piedpisy
a vedeny v ucetnictvi méstské casti.
Vyjimkou z ustanoveni piedchoziho odstavce jsou vydaje stanovené zvlastnim pravnim predpisem,
napt. vydaje realizované v rdmci pienesené ptisobnosti, odméeny ¢lenti zastupitelstva, platy zaméstnanct
uradu a s tim spojené odvody. Rovnéz se tato vyjimka tyka pfispévki na provoz organizaci ziizenych
meéstskou casti a také vydaji uskutecniovanych na zéklad¢€ povéieni vystavenych starostou méstské
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5)

6)
7)

8)

9)

1)

2)
3)

4)

Casti, napf. k zajist'ovani servisnich a opravarenskych praci u sluzebnich vozidel méstské casti a také
pro zajisténi nakupu drobné¢ho majetku do 2.000 K¢ za polozku (konektory, kabely, klavesnice atp.) pro
zajisténi provozu prostiedkl informatiky. K zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z bézné
pravidelné ¢innosti, kde vétitel a vySe neni pfedem zndma, 1ze vyuzit limitovany pfislib. Spravni firmy
na zaklad¢ ptislusnych ustanoveni smluv o spravé majetku jsou povinny piedkladat prostfednictvim
odbort, které je metodicky fidi, veSkeré naklady a vynosy ke schvaleni do organt méstské ¢asti.
Spravnost, Gplnost a prokazatelnost vSech planovanych a piipravovanych hospodaiskych operaci dle
zakona ¢. 320/200 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont (zakon o
finan¢ni kontrole), ve znéni pozd¢&jsich predpist, zajist'uji

a) prikazce operaci,

b) spravce rozpoctu,

€) hlavni Gcetni.
Upfesnéni povéfenych zaméstnanci k tidici kontrole a jejich evidence je uvedena v ¢l. 47 této
Smérnice.
V piipadé neptitomnosti ptikazce operaci mize hospodaiskou operaci schvalit tajemnik nebo jeho
zastupce.
Prikaznost a spravnost hospodafeni méstské Casti je zajiSténa prehledem hospodatskych operaci.
Piehled hospodaiskych operaci spravni firmy Centra a. s. je veden v BM, v§echny ostatni hospodaiské
operace jsou vedeny v pichledech v GINIS. V systémech je veden pichled o objednavkach, smlouvach
a ucetnich dokladech tykajicich se vSech pfijml a vydajt, ndkladi a vynosii. Tyto tdaje musi byt do
systémi zadany pred provedenim finan¢ni kontroly. Oddéleni rozpoc¢tu do tohoto systému doplituje
udaje 0 schvaleném a upraveném rozpoctu, oddéleni hospodaiské ¢innosti doplituje tdaje o financnim
planu, ktery zajist'uje.
VSichni zaméstnanci Ufadu jsou pii hospodatfeni s financnimi prostiedky povinni dodrzovat platné
pravni ptedpisy, ustanoveni této Smérnice a jejich poruseni miize byt posuzovano jako zavazné poruseni
pracovni kazné.

Oddil 2
Rozpocet

Cl. 4
Funkce rozpoctu

Rozpocet je jednim ze zakladnich dokumentl pro fizeni méstské casti. Zpravidla se sestavuje jako
vyrovnany, schodkové hospodateni je mozné za ptedpokladu, Ze schodek bude mozné uhradit
finan¢nimi prostitedky z minulych let, pjckou, Gvérem ¢i ndvratnou finanéni vypomoci, nebo
z nékterého z penéZznich fondl méstské casti.

Rozpocet musi zajistit ucelnou a efektivni alokaci zdroji na ukoly, které méstska cast zajiStuje
a na odbory, které je realizuji.

Rozpocet plni mimo funkce rozhodovaci a rozdélovaci i funkei kontrolni. Kontrolni funkeci je zajisténi
solventnosti méstské ¢asti a ucelného hospodaieni s majetkem méstské ¢asti.

Kazdy spravce podkapitoly rozpoctu, stfediska spravy nebo penézniho fondu vede piehled o finan¢nich
prostfedcich vyclenénych z rozpoctu a finanéniho planu pro plnéni ukolti odboru, odpovida za jejich
spravné pouziti, sleduje, zda ptijmy a vydaje se realizuji v planované vysi, navrhuje tpravy a odpovida
za evidenci hospodatskych operaci v GINIS nebo v BM.
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CL5

Priprava rozpoctu

1) Piiprava rozpoctu za¢ina po schvaleni zavére¢ného uctu predchoziho roku zastupitelstvem, vychazi ze
sttednédobého vyhledu rozpoctu a tidi ji vedouci Odboru ekonomického, ktery vyhotovi:
a) ocekavanou vysi vlastnich pfijmi, dotaci, pouziti prostiedki z penéznich fonda a ze zisku
zdanované ¢innosti,
b) ramec vydaji jednotlivych podkapitol,
€) cCasovy harmonogram pfipravy rozpoctu.
2) Spravci podkapitol rozpoc¢tu nasledné vyhotovi:
a) navrh rozpisu piijmi a vydajui jednotlivych podkapitol rozpoctu (paragraf, polozka), v¢etné
navrhu dotaci poskytovanych na zaklad¢ vyhlasenych programd,
b) navrh objemu finan¢nich prosttedki ucelové uréenych na spolufinancovani programu nebo
projektu Evropské unie,
€) navrh nakladi a vynost zdafiované ¢innosti piislusného stiediska hospodateni,
d) navrh zavaznych ukazatelll organizaci ziizovanych méstskou ¢asti.
3) Vedouci Odboru ekonomického nasledné zajisti sumarizaci udaji od spravet podkapitol rozpoctu
a zfizovanych organizaci a vyhotovi navrh rozpoc¢tu méstské ¢asti a navrh finan¢niho planu zdanované
¢innosti.

CL.6
Struktura rozpoctu

1) Rozpoéet se &leni na &ast pijmovou, vydajovou, financovani a finanéni plan. Ciselné tidaje v rozpoétu
se vzdy uvadéji v tisicich s jednim desetinnym mistem.
2) Rozpocet je tvoren témito celkovymi piehledy:
a) piijmy (¢lenéné dle druhu do rozpoctovych tiid a polozek), ptehled o pievodech z penéznich fondu,
b) vydaje (¢lenéné dle odpovédnosti do kapitol a podkapitol rozpoctu a dale rozdélené na investicni,
neinvesti¢ni a dotacni), vydaje mohou byt dale ¢lenény dle rozpoctové skladby,
c) piehled o zavaznych ukazatelich organizaci ziizovanych méstskou ¢asti,
d) finan¢ni plan (¢lenény na naklady a vynosy, dale rozdéleny dle stiedisek hospodaieni a piehled
oprav nad 200 tis. K¢).

CL7
Projednani, schvaleni a zverejnéni rozpoctu

1) Navrh rozpoctu projedna finanéni vybor a rada.

2) Navrh rozpoctu zveifejni méstska ¢ast na svych internetovych strankach nejméné 15 dnu pfede dnem
jeho projednani zastupitelstvem. Na ufedni desce se oznami, kde je zvefejnén a kde je k nahlédnuti
V listinné podob¢.

3) Rozpocet schvaluje zastupitelstvo. Nutnym piedpokladem pro schvalovani rozpoctu meéstské casti je
schvaleni rozpoctu hlavniho mésta Prahy.

4) Rozpocet zverejni mestska cast na svych internetovych strankach do 30 dnt ode dne jeho schvaleni.
Na ufedni desce se oznami, kde je zvetejnén v elektronické podobé a kde je k nahlédnuti v listinné
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5)

6)

7)

1)

2)

1)

2)
3)
4)

5)

1)

2)

podobg.

Pokud nebude rozpocet schvalen pted 1. lednem rozpoctového roku, fidi se rozpoctové hospodareni
meéstské ¢asti pravidly rozpoctového provizoria, ktera stanovi zastupitelstvo. Mési¢ni vydaje stanovené
v pravidlech rozpoc¢tového provizoria nesmi piekrocit 1/12 vydaji rozpoc¢tu schvaleného pro piedchozi
rozpoctovy rok.

Pravidla rozpoc¢tového provizoria zvetejni méstska ¢ast na svych internetovych strankach do 30 dnti
ode dne jejich schvaleni. Na ufedni desce se oznami, kde jsou zveiejnéna v elektronické podob¢ a kde
jsou k nahlédnuti v listinné podob¢.

Schvélenim rozpoctu prestava méstska cast hospodatit dle rozpoctového provizoria. Pfijmy a vydaje
uskutecnéné v obdobi rozpoctového provizoria se stavaji piijmy a vydaji rozpoctu.

CL 8
Rozpis rozpoctu

Po schvaleni rozpoc¢tu a finan¢niho planu zastupitelstvem Odbor ekonomicky informuje:
a) spravce podkapitol rozpo¢tu o schvaleném rozpoctu a pieda jim rozpis rozpoctu,
b) statutarni organy piispévkovych organizaci a dalsi subjekty ziizené méstskou ¢asti o stanoveni
zavaznych ukazateld,
€) Magistrat hl. m. Prahy (dale jen MHMP) o schvaleném rozpoctu v ¢lenéni a terminech jim
stanovenych,
d) spravni firmy a odbory o schvaleném finanénim planu a pteda jim rozpis finan¢niho planu.
Odbor ekonomicky ulozi do GINIS, modul rozpocet (dale jen ROZ) rozpis rozpoétu a finan¢niho planu.

CL9
Rozpocty prispévkovych organizaci

V terminu stanoveném Odborem ekonomickym vyhotovuji statutarni organy piispévkovych organizaci
navrhy svych rozpocti v €lenéni na vynosové a nakladové polozky za hlavni ¢innost a doplitkovou
¢innost s oznac¢enim ¢innosti dle G¢tové osnovy. Navrhy rozpoéta piedlozi odboru, ktery je metodicky
ridi.

Ptislusny odbor provede kontrolu zpracovani rozpoctu, dodrzeni zavaznych ukazateli a navrhy
rozpodtu ptispévkovych organizaci preda vedoucimu Odboru ekonomického.

Navrhy rozpoc¢tl ptispévkovych organizaci zvetejni prispévkova organizace i méstska ¢ast na svych
internetovych strankach nejméné 15 dnti ptede dnem jejich projednani radou.

Rozpocet ptispévkovych organizaci schvaluje rada a to nejpozdé€ji do konce predchoziho kalendainiho
roku.

Rozpocet piispévkové organizace zvetejni prispévkova organizace 1 mestskd Cast na svych
internetovych strankach do 30 dnii ode dne jeho schvaleni.

CL 10
Kontrola pInéni rozpoctu

Spréavci podkapitol rozpoctu se fidi rozpisem rozpoctu, statutarni orgdny prispévkovych organizaci se
tidi svymi rozpocCty a spravni firmy svymi finan¢nimi plany.
PInéni rozpoctu a finan¢niho planu se pribézné kontroluji. Prispévkové organizace predkladaji 1 krat
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

za Ctvrtleti hodnoceni plnéni rozpoctu vedoucimu odboru, ktery je metodicky fidi a ktery hodnoceni
nasledné predkladd Odboru ekonomickému. Spravni firmy pfedkladaji 1 krat za ctvrtleti hodnoceni
pInéni finan¢niho planu vedoucimu Odboru ekonomického.

Vykazuje-1i hospodafeni s finanénimi prostfedky disproporce (vyrazn¢ nizké Cerpani ¢i moznost
piekrocenti)

a) Srozpisem rozpoctu, jsou spravci podkapitol rozpoctu povinni navrhnout jeho upravu Odboru
ekonomickému pouzitim tiskopisu Navrh rozpoctového opatieni (Navrh tupravy rozpisu
rozpo¢tu) v GINIS, modul univerzalni spisovy uzel (dale jen USU),

b) s rozpoctem piispévkovych organizaci, jsou statutarni organy pfispévkovych organizaci
povinny navrhnout jeho upravu odboru, ktery je metodicky fidi,

) s finan¢nim planem, jsou spravni firmy povinny navrhnout upravu finanéniho planu Odboru
ekonomickému, prostfednictvim odboru, ktery je metodicky fidi, a spravci stfedisek
hospodatfeni navrhnout Upravu planu ostatni zdanované cinnosti Odboru ekonomickému
pouzitim tiskopisu Navrh na Gpravu planu v USU.

Po provedeni rozpoctoveé nezajisténého vydaje 1ze rozpoctové opatieni provést pouze takto:

a) pii zivelni pohromé nebo havarii ohrozujici zivoty a majetek,

b) pfi plnéni penézni povinnosti ulozené pravomocnym rozhodnutim (pokuty, penale apod.),

C) pfi obdrzeni dotace pfed koncem kalendainiho roku.

V ostatnich ptipadech Odbor ekonomicky ¢i odbor, ktery ptispévkovou organizaci metodicky fidi,
navrh posoudi a piedlozi rad¢, nebo zastupitelstvu ke schvaleni.

Odbor ekonomicky provede na zakladé schvaleného rozpoctového opatieni nebo schvalené tpravy
finan¢niho planu upravu rozpo¢tu nebo finanéniho planu v ROZ a informuje

a) o0 zmén¢ rozpisu rozpoctu (rozpoctovém opatieni) prislusného spravce podkapitoly rozpoctu,

b) o zméné rozpoCtu ptispévkovou organizaci prostiednictvim datové schranky a piislusného
vedouci odboru, ktery je metodicky fidji,

C) o Gpravé planu spravni firmu a vedouciho odboru, ktery je metodicky fidi, a spravce stiediska
hospodateni o tipraveé financniho planu ostatni zdanované ¢innosti.

Rozpoctova opatieni zverejni méstska ¢ast na svych internetovych strankach do 30 dni ode dne jejich
schvaleni. Na Gfedni desce oznami, kde jsou zvetejnéna v elektronické podobé a kde jsou k nahlédnuti
Vv listinné podob¢.

Rozpoctova opatieni predklada Odbor ekonomicky MHMP v jim stanovenych terminech.

ClL 11
Zavérecny ucet a prehledy o hospodareni

PribéZzné vysledky hospodateni sleduje Odbor ekonomicky, vyhotovuje a pfisluSnym organim
piedklada prehledy o hospodateni, zpravidla po mezitimni ucetni zavérce. Informace pro MHMP
vyhotovuje Odbor ekonomicky dle jeho pokynt.

Vysledky hospodateni za kalendaini rok se za méstskou ¢ast zpracovavaji do zavére¢ného uctu. Pokyny
k vyhotoveni podkladii pro zavérecny tcet veetné terminl a obsahu stanovuje Odbor ekonomicky na
zakladé pokynu MHMP. Soucasti zavéreéného uctu je Zprava o vysledku piezkoumani hospodateni
auditorem nebo MHMP.

Navrh zavérecného uctu, véetné Zpravy o vysledku prezkoumani hospodaieni zvefejni méstska cast na
svych internetovych strankach nejméné 15 dnti pfede dnem zahajeni jeho projednévani zastupitelstvem
a Vv uz§im rozsahu na tredni desce.
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4) Zavére¢ny ucet projednava rada a finan¢ni vybor, a schvaluje zastupitelstvo.

5) ZavéreCny ucet veetné Zpravy o vysledku prezkoumani hospodateni zvetejni méstska ¢ast na svych
internetovych strankach do 30 dni ode dne jeho schvaleni. Na ufedni desce oznémi, kde je zveiejnén
v elektronické podobé¢ a kde je k nahlédnuti v listinné podobg.

6) Odbor ekonomicky jej piedklada MHMP v jim stanovenych terminech.

Oddil 3
Stifednédoby vyhled rozpoctu
ClL 12
Stifednédoby vyhled rozpoctu méstské casti

1) Stiednédoby vyhled rozpoctu sestavuje Odbor ekonomicky na zakladé uzavienych smluvnich vztaht
a prijatych zavazkd, zpravidla na 5 let nasledujicich po roce, na ktery se sestavuje ro¢ni rozpocet.

2) Stfednédoby vyhled obsahuje souhrnné zakladni udaje o piijmech a vydajich, o dlouhodobych
zavazcich a pohledavkéch, finanénich zdrojich a planovanych dlouhodobych zamérech.

3) Navrh stitednédobého vyhledu rozpocétu zvefejni méstska ¢ast na svych internetovych strankach a na
ufedni desce nejméné 15 dnd pfede dnem jeho projednani zastupitelstvem. Na svych internetovych
strankéach zvefejni Gplné znéni névrhu, na ufedni desce zvetejni navrh v uz§im rozsahu v ¢lenéni na
jednotlivé roky takto: piijmy, vydaje, dlouhodobé zdvazky, pohledavky.

4) Na tfedni desce oznami, kde je zvetejnén a kde je k nahlédnuti v listinné podobé.

5) Stifednédoby vyhled rozpoctu projednava rada a finanéni vybor a schvaluje zastupitelstvo.

6) Stfednédoby vyhled rozpocétu zveiejni méstska ¢ast na svych internetovych strankach do 30 dnti ode
dne jeho schvaleni. Na ufedni desce oznami, kde je zvefejnén v elektronické podobé a kde je
k nahlédnuti v listinné podobg.

CL 13
Stirednédoby vyhled rozpoctu prispévkové organizace

1) Stfednédoby vyhled rozpodétu piispévkové organizace sestavuje ptispévkova organizace na 2 roky
nasledujici po roce, na ktery se sestavuje rocni rozpocet piispévkové organizace.

2) Navrh stfednédobého vyhledu rozpoctu zpracuje piispévkova organizace do tabulky v rozsahu
stanoveném zfizovatelem, tj. v ¢lenéni na naklady celkem, vynosy celkem, z toho: vynosy z vlastni
¢innosti, pfijaté transfery z izemnich rozpocta.

3) Navrh stfednédobého vyhledu rozpoctu piispévkové organizace zvefejni prispévkova organizace
I méstska ¢ast na svych internetovych strankach nejméné 15 dnui pfede dnem jeho projednavani radou.

4) Stifednédoby vyhled rozpoctu piispévkové organizace schvaluje rada.

5) Stfednédoby vyhled rozpoétu zvetejni prispévkova organizace i méstska ¢ast na svych internetovych
strankéach do 30 dnii ode dne jeho schvéleni.
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Oddil 4

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

1)

Vedeni aéetnictvi

Cl 14
Zakladni ustanoveni

Méstské ¢ast uétuje v soustavé podvojného tdetnictvi a Gidetnictvi vede Odbor ekonomicky. Uetnictvi
tvofi soubor ucetnich ptipadl, pricemz kazdy ucetni ptipad musi byt podlozen ucetnim dokladem.
Ugetni ptipady se zaznamenavaji do téetnich knih priibézné v uéetnim obdobi a uéetni doklad musi
obsahovat nalezitosti dle ptislusSného pravniho ptedpisu.

Uspotadani a oznaceni uctovych tiid, skupin a dalsi tfidéni je stanoveno ptisluSnym provadécim
pfedpisem. Méstska cast sestavuje UCtovy rozvrh, vnémz se uvedou vSechny uclty potiebné
k zauctovani ucetnich ptipadd a k sestaveni ucetni zavérky. Za sestaveni Gctového rozvrhu odpovida
hlavni Gcetni.

Cilem vedeni ucetnictvi je poskytnout spravné, uplné a prikazné informace tak, aby ucetni zavérka
sestavend na jejich zaklad¢ podédvala vérny obraz hospodateni a finan¢ni situace méstské ¢asti.
Ugetnictvi zdafiované &innosti se vede oddélené od téetnictvi méstské ¢asti podle jednotlivych stiedisek
spravy. V ramci GINIS je hospodareni oddéleno na trovni nékladového strediska. Vedouci oddéleni
hospodaiské ¢innosti Odboru ekonomického je odpoveédny za vedeni ucetnictvi zdanované ¢innosti.
Méstska cast predklada vybrané ucetni zaznamy do Centralniho systému Ucetnich informaci statu
prostiednictvim MHMP, podle ptislusného pravniho piedpisu. Piedavani informaci zajistuje Odbor
ekonomicky.

CL 15
Programové zpracovani

Pti zpracovani ucetnictvi Se pouzivaji programy:
a) GINIS — hlavni ¢innost méstské Casti a spravni firmy vyuzivaji pfi zpracovani ucetnich zapist
a vystupt,
b) program BM - pfti zpracovani ucetnictvi spravni firmy Centra a. S. Vystupy se sumarizuji do
GINIS,
c) Datacentrum Il. - pro personalni a mzdovou agendu,
d) R-INFO — analyticka evidence dani, davek a poplatkl - pro agendu mistniho poplatku ze pst a
pro pohledavky z prodejii majetku.
Aktualizace programi je provadéna prubézné spravcem informacnich systémd.
Uhrady se realizuji v programu Multi Cash Ceské spofitelny, a.s., v programu Profibanka Komeréni
banky a.s. a v programu ceb Ceskoslovenské obchodni banky a.s.
Projekéné programova dokumentace programl pouZivanych pii zpracovani ucetnictvi je uloZena
Vv elektronické podobé na intranetu ufadu a Vv listinné podob¢ u vedouciho Odboru informatiky.

Cl. 16
Vedeni aéetnich knih

V souladu s pravnimi predpisy vede méstska Cast s presnosti na haléte tyto ticetni knihy:
a) knihy odeslanych faktur, v nichz se eviduji veskeré vystavené faktury, vedou je odbory a spravni

Klasifikace: Interni dokument Stranka 10 z 33

Verze: 2.0



MESTSKA CAST

-— , .
PRAHA S Utrad méstské Casti Praha 5 W prahas.cz
J Nam. 14. fijna 1381/4, 150 22 Praha 5 ' '
ICO 00063631 Nazev souboru v elektronické podobé: Tel: +420 257 000 907
DIC CZ00063631 Smérnice o hospodafeni s finan¢nimi prostiedky 08-2022.doc E-mail: podatelna@praha5.cz

b)

f)
9)
h)

)
k)

firmy v elektronické podobé v GINIS, modul knih odeslanych faktur (dale jen KOF),

knihy prijatych (doslych) faktur, kde se eviduji veskeré doslé faktury, vedou je odbory
Vv elektronické podob¢ v GINIS, modul knih doslych faktur (dale jen KDF) a spravni firmy
v BM,

pokladni knihy evidujici pokladni operace, vede je pokladni v GINIS, modul pokladna (dale jen
POK) a spravni firmy v BM,

hlavni knihu, v niz se ucetni piipady uspotfadavaji z hlediska vécného, kniha je vedena Odborem
ekonomickym v elektronické podobé v GINIS, modul Géetni a rozpoctové vystupy (dale jen
UCR),

knihy analytickych Géta, které polozkové ¢leni Gcetni zapisy v hlavni knize, vede Odbor
ekonomicky v podobé¢ elektronické v UCR a spravni firmy v listinné podobg,

knihy podrozvahovych ucti, které eviduji zapisy neuvedené v hlavni knize, vede Odbor
ekonomicky v podobé¢ elektronické v UCR a spravni firmy v listinné podobg,

knihy platebnich poukazii, které¢ vedou odbory a spravni firmy v elektronické podobé v GINIS,
modul poukazy (dale jen POU),

knihy pfevodnich poukazii, vedou odbory v elektronické podobé v GINIS, modul piepoukazy
(dale jen PRE),

knihy bankovnich vypisii, vede Odbor ekonomicky a spravni firmy V elektronické podobé
v GINIS, modul komunikace s bankou (dale jen BUC),

knihy pohledavek, které vedou odbory v elektronické podobé v GINIS, modul dan¢, davky a
pohledavky (dale jen DDP) a spravni firmy v BM,

knihy evidence majetku vedou odbory v elektronické podobé v GINIS, modul evidence majetku
(dale jen MAJ),

deniky, v nichz se ucetni zapisy uspotadaji z hlediska casového (chronologicky) a jimiz se
prokazuje zauctovani vSech ucetnich pfipadd v ucetnim obdobi. Kniha je vedena Odborem
ekonomickym v elektronické podobé v UCR.

2) Seznamy cCiselnych znakt (napf. subfady) a zkratek pouzitych v Géetnictvi pii oznaCovani Gc¢tl a pii
zapisech v Ucetnich knihach a ostatnich ucetnich pisemnostech jsou uloZeny u hlavni Uc¢etni, ktera
odpovida 1 za jejich aktualizaci.

Cl. 17
Dokladové rady

K zajisténi priikaznosti Gcetnictvi se stanovuji dokladové fady. Pro kazdy druh dokladu je dle
nakladového stfediska stanovena samostatna ¢iselna fada, kromé dokladové fady pocateénich stavii a
zavereCnych zapisi. Dokladové fady musi byt pouzivany bez mezer a duplicit, ur€uje je hlavni Gcetni.
Piehled dokladovych fad je veden v GINIS modulech ekonomicka administrace (dale jen ADE) a

UCR.

Cl. 18
Ucetni zavérka

1) Utetni zavérka je soubor ¢innosti, jejichz pfedmétem je zpracovani veskerych udetnich zdznami a
skutecnosti, které se tykaji pohybu majetku, zavazkl, pohledavek, penéznich fondi a vysledku
hospodareni dosazeného v piislusném ucetnim obdobi. Mezitimni Ucetni zavérka je sestavovana
k 31.3., k 30.6. a k30.9. tcetniho obdobi, fadna cetni zavérka je sestavovana k poslednimu dni
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ucetniho obdobi (rozvahovy den). Za zpracovani tcetni zavérky méstské ¢asti odpovida hlavni ucetni,
pfi zpracovani se fidi pokyny odboru ucetnictvi MHMP.

2) Ucetni zavérku tvoii:
a) rozvaha,
b) vykaz zisku a ztraty,
c) pfiloha,
d) ptehled o penéznich tocich,
e) piehled o zménach vlastniho kapitalu,
f) pomocny analyticky pichled zpracovany dle ptislusnych pravnich ptedpisu.
3) Soucasti zaveérkovych praci je i ovéfeni ucetni zavérky auditorem nebo MHMP, tak, aby byla dodrzena
ustanoveni ptislusnych ptredpist.
4) Ucetni zavérky piispévkovych organizaci schvaluje rada, ucetni zavérku méstské &asti schvaluje
zastupitelstvo.
Oddil 5
Obéh ucetnich dokladu
CL 19
Zakladni ustanoveni
1) Obé&hem ucetnich dokladt se rozumi definovany systém, jimz jsou ucetni doklady ovéfujici provedeni
hospodaiskych operaci piijimany, vytvareny, evidovdny, vydavany, kontrolovany a ukladany.
K zajisténi prukaznosti ucetnich zdznami musi ucetni zdznam spliiovat nalezitosti stanovené
ptisluSnym pravnim pfedpisem.
2) Utetni doklady se rozlisuji podle mista vzniku na:
a) interni, napf. piedpis pifijmu nebo vynosu méstské Casti, mzdové doklady a podklady
pro odvody, cestovni piikaz, hlaSeni stavu zasob a cenin, zafazovaci a vyfazovaci protokoly
k majetku, rozhodnuti o vypofadani inventurnich rozdild, odpisy, opravné polozky, vnitini
ucetni doklad,
b) externi — vystavené jinou pravnickou ¢i fyzickou osobou (faktury, smlouvy, rozhodnuti apod.).
ClL. 20
Vydajové ucetni doklady — faktury
1) Faktury jsou piedavany na UMC Odboru ekonomickému bud’ piimo, nebo pies podatelnu. Podatelna
fakturu opatii PIDem a razitkem s datem pfijeti a zapise do USU.
2) V ptipad¢ hlavni ¢innosti se faktura nasledné preda oddéleni uicetnictvi, v ptipadé zdanované ¢innosti
se faktura pteda oddéleni hospodarské ¢innosti.
a) Faktury tykajici se hlavni ¢innosti:

e 0ddeleni ucetnictvi opatii (faktury predané ptimo opatii PIDem) razitkem s datem pfijeti a
zaeviduje do KDF jednotlivych odborti a nejpozdéji nasledujici pracovni den ji v listinné
podob¢ pteda zaméstnanci ptislusného odboru, ktery prevzeti faktury potvrzuje podpisem na
predavacim protokolu,

e zaméstnanec piislusného odboru provede kontrolu vécné a formalni spravnosti faktury a

v KDF:
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o propoji se schvalenou objednavkou ¢i smlouvou,
o navrhne bézny ucet, z kterého bude tthrada faktury provedena,
o zvoli druh vydaje,
o navrhne rozpoctové kryti vydaje,

o vytiskne privodku faktury, kterou podepiSe a preda ptikazci operace,

e ptikazce operace provede kontrolu a finanéni operaci schvali podpisem pravodky faktury a
preda ji s fakturou a souvisejicimi doklady (napf. objednavky, dodaci listy, smlouvy,
zakazkové a pracovni listy) prokazatelné spravei rozpoctu nejpozdéji 3 pracovni dny pred
splatnosti,

e spravce rozpoctu zkontroluje, zda je navrhované rozpoctové kryti v souladu s rozpoctem, a
finan¢ni operaci schvali jak v KDF, tak podpisem pravodky faktury,

e hlavni G¢etni zkontroluje soulad pravodky faktury, fakturu, souvisejici doklady a KDF, kde
operaci zauctuje, podpisem pravodky faktury finan¢ni operaci schvali a fakturu proplati.

b) Faktury tykajici se zdanované ¢innosti:
e oddéleni hospodaiské Cinnosti opatii (faktury pfedané pfimo opatii PIDem) razitkem
s datem pfijeti a zaeviduje do KDF, kde
o navrhne béZny ucet, z které¢ho bude tihrada faktury provedena,
o zvoli druh vydaje,
o navrhne kryti ndkladu z finan¢niho pladnu (kromé zalohovych faktur),
o preda fakturu a souvisejici doklady zamé&stnanci pfislusného odboru,

e zaméstnanec prislusného odboru (u zalohovych faktur vyplni a schvali likvidaci faktury v
KDF), vytiskne pruvodku faktury a provede kontrolu vécné a formalni spravnosti faktury,
kterou stvrdi podpisem na privodce faktury a pieda piikazci operace,

e piikazce operace provede kontrolu a finanéni operaci schvali podpisem pruvodky faktury a
pfeda ji sfakturou a souvisejicimi doklady prokazatelné spravci rozpoctu oddéleni
hospodatské ¢innosti (v ptipadé zalohovych faktur hlavni ucetni),

e spravce rozpo¢tu oddéleni hospodaiské ¢innosti zkontroluje, zda je navrhované kryti nakladu
v souladu s finan¢nim planem, a likvidaci faktury schvali jak v KDF, tak podpisem privodky
faktury,

e hlavni ucetni zkontroluje soulad pravodky faktury, faktury, souvisejici doklady a KDF, kde
operaci zauctuje, podpisem pravodky faktury finan¢ni operaci schvali a fakturu proplati.

c) Faktury tykajici se zdanované Cinnosti, kde objednatelem je méstska ¢ast zastoupena spravni

firmou Centra a.s.:

¢ odpoveédny zaméstnanec spravni firmy Centra a.s. zaeviduje fakturu do knihy faktur vedené
v BM, kde navrhne kryti nakladu z finan¢niho planu, vytiskne privodku faktury a provede
kontrolu vécné a formalni spravnosti faktury, kterou stvrdi svym podpisem na pruvodce
faktury a pfeda ji s fakturou a souvisejicimi doklady piikazci operace,

e piikazce operace provede kontrolu a finan¢ni operaci schvali podpisem pruvodky faktury a
preda ji s fakturou a souvisejicimi doklady prokazatelné¢ spravci rozpoctu zdanované ¢innosti
(v ptipad¢ zalohovych faktur hlavni Gi¢etni),

e spravce rozpoctu oddéleni hospodaiské ¢innosti zkontroluje, zda je navrhované rozpoctové
kryti v souladu s finan¢nim planem, finan¢ni operaci schvali podpisem privodky faktury,

e hlavni ucetni zkontroluje kryti a likvidaci faktury, fakturu a souvisejici doklady, podpisem
pruvodky faktury finanéni operaci schvali a preda zpét spravni firmé Centra a.s., ktera operaci
v BM zauctuje a fakturu proplati z uct méstské Casti na zakladé dispozicnich opravnéni.
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3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

d) U zdanované cCinnosti u faktur, kde objednatelem je méstska ¢ast zastoupena jinou spravni
firmou napt. Aquadream a.s., ISco S.r.0., Austis sprava s.r.o.,
e odpovédny zaméstnanec spravni firmy provede kontrolu vécné a formalni spravnosti faktury,
zaeviduje do KDF, kde
o navrhne bézny ucet, z kterého bude thrada faktury provedena,
o zvoli druh vydaje,
o navrhne kryti ndkladu z finan¢niho planu (kromé zalohovych faktur),
o vytiskne pravodku faktury, kterou podepiSe a preda ji s fakturou a souvisejicimi
doklady ptikazci operace,

e piikazce operaci kontrolu a finan¢ni operaci schvali podpisem pruvodky faktury a pieda ji
s fakturou a souvisejicimi doklady prokazatelné spravci rozpoctu zdanované Cinnosti (v
ptipad¢ zalohovych faktur hlavni Gicetni),

e spravce rozpocétu oddéleni hospodaiské ¢innosti zkontroluje, zda je navrhované rozpoctové
kryti v souladu s finan¢nim planem, finan¢ni operaci schvali podpisem pruvodky faktury,

e hlavni ucetni zkontroluje kryti a likvidaci faktury, fakturu, souvisejici doklady a KDF,
podpisem pruvodky faktury finan¢ni operaci schvali, fakturu proplati a pteda ji s privodkou
faktury a souvisejicimi doklady spravni firm¢, ktera ji v KDF zauctuje.

Z dtivodu zauctovani likvidace faktury v mésici, se kterym dany ucetni doklad ¢asove souvisi, piikazce
operace navrhne kryti faktur, tykajicich se hlavni ¢innosti, doslych k poslednimu dni v mésici do
sedmého dne nasledujiciho mésice. V ptipadé, ze spravce rozpoctu neschvali navrhované rozpoctové
kryti, vrati fakturu zpét ptikazci operace, a ten zaSle emailem informaci o zméné navrhu kryti hlavni
ucetni k pfipadné opravé zatuctovani likvidace faktury.

Neuplné ¢i nespravné vyplnéné privodky faktur se s fakturou a souvisejicimi doklady vraci ptikazci
operace k opravé nebo doplnéni s konkrétnim vypsanim chyby ¢i nespravnosti. Pokud ptikazce operaci
rozhodne, ze se faktura nebude proplacet, vrati ji s pisemnym odivodnénim piimo vystavci faktury.
Z4dost o storno s kopii oditvodnéni a kopii faktury pieda oddéleni udetnictvi k vyjmuti faktury z KDF.
K penalizaénim fakturam pfipoji piikazce operaci, u zdafiované Cinnosti i odpovédny zaméstnanec
spravni firmy, pisemné vysvétleni, jak K penalizaci doslo. Po proplaceni faktury ptfeda pftislusny
ptikazce operaci potfebné podklady Skodni komisi ztizené radou.

Na zaklad¢ doslé faktury za pofizeni majetku provede zaméstnanec urceny vedoucim ptisluSného
odboru zaevidovani majetku a zarovenl na fakturu poznamena inventarni ¢isla.

Cl. 21
Pienesena dafiova povinnost
Meéstské €asti je jako platci DPH uloZeno ptislusnymi pravnimi piedpisy ve vybranych ptipadech zajistit
plnéni ne¢kterych danovych povinnosti za dodavatele. Tuto povinnost ma méstska ¢ast u dodavek dle
zakona o DPH § 92a.
Pfi posuzovani pienesené danové povinnosti piikazce operace urcuje, zda pifislusnd dodavka bude
realizovana v tomto rezimu a musi toto stanovit:
a) v pripad¢ zadani formou objednavky — pied vyhotovenim objednavky,
b) v pfipadé zadani formou smlouvy na zakladé vefejné soutéze (véetné poptavky) — pied vyhotovenim
zadani vefejné soutéze, nebo poptavky.
V piipadé, Ze piikazce operace stanovi, ze ma byt dafiova povinnost pienesena na méstskou ¢ast, véleni
ptikazce operaci v obou piipadech vyjmenovanych v odst. 2) tohoto ¢lanku, do zadani dodavateli
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nasledujici zdvaznou podminku:

,» Vystavit a dorucit danovy doklad, a to do 15 dnti, nejpozdéji vSak do 6. kalendainiho dne nasledujiciho
mésice, ode dne uskutecnéni zdanitelného plnéni (§ 26 zakona o DPH) se vSemi nalezitostmi bézného
daniového dokladu podle § 28 odst. 2 zakona o DPH (vcetné sazby DPH), ov§em s vyjimkou vySe DPH.
Vysi DPH je povinen doplnit a pfiznat platce, pro kterého je plnéni uskute¢néno..

4) Pti uhradé danovych dokladl v rezimu pienesené danové povinnosti doplni prikazce operaci do KDF,
mimo polozek stanovenych touto smérnici, zaklad a sazbu DPH. Danovy doklad s vyplnénou
privodkou predd oddéleni hospodaiské Cinnosti k doplnéni udaji danové evidence. Dale se predava
oddéleni rozpoctu k provedeni fidici kontroly pfed proplacenim.

5) Oddéleni hospodaiské ¢innosti vede mé&si¢ni evidenci o piijatych danovych dokladech na pfislusném
formuléfi a vypis z této evidence piedklada spolu s dannovym ptizndnim spravcei dan€.

Cl.22
Utetni doklady o potizeni, zhodnoceni a vyiazeni majetku

1) Neprodlené po dokonéeni stavby nebo jiné véci a technického zhodnoceni majetku jsou vedouci
odbora povinni piedat podklady piislusnému odboru k zavedeni do majetkové evidence. Vydaje
spojené s pofizenim kuchynskych linek a vestavéného nabytku jsou soucasti stavby. Majetek se
zatazuje okamzikem uvedeni do stavu zpisobilého k uzivani — kdyz vyzaduje stavba kolaudaci, tak az
po datu nabyti pravni moci kolaudace. Nezkolaudovana stavba se ponecha na uctu nedokoncenych
investic. Uzivani stavby je az na dal§im misté pii rozhodovani o zatazeni- napf. v piipadech, kdy neni
nutné vydavat stavebni povoleni. V pfipadé¢, Ze do data kolaudace nebudou vyfakturovany veskeré
naklady tykajici se dané akce, vy¢isli je pfislusny odbor dle uzavienych smluv a tyto udaje pieda hlavni
ucetni. V Gcetnictvi se tento tidaj zachyti na dohadnych Gctech. Odbor evidujici majetek vyhotovi zapis
a preda jej hlavni tcetni k zauctovani.

2) Zapis o potizeni nebo vytazeni dlouhodobého majetku vyhotovuje zaméstnanec ptislusného odboru ve
dvou vyhotovenich, pficemz jeden vytisk pfeda obratem hlavni Géetni k zati¢tovani. Zapis schvaluje
ptikazce operaci. O pofizeni dlouhodobého majetku se jedna v souvislosti s

a) bezuplatnou zménou piislusnosti k hospodaieni s majetkem,
b) bezaplatnym pifevodem nebo piechodem majetku,

C) svéfenim majetku do spravy,

d) koupi,

e) jinym uplatnym pievodem nebo piechodem,

f) darovanim,

g) vytvorenim vlastni ¢innosti.

3) O vytazeni dlouhodobého majetku véetné nedokoncené¢ho dlouhodobého majetku se jedna

v souvislosti s
a) bezuplatnym pievodem nebo prechodem,
b) prodejem,
C) jinym uplatnym pfevodem nebo piechodem,
d) vkladem do obchodni spole¢nosti nebo druzstva,
e) fyzickou likvidaci,
f) mankem nebo $kodou,
g) neuskutecnénym zafazenim do uzivani.
4) Ptipfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, se za okamzik
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5)

6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

uskute¢néni tcetniho piipadu povazuje den doruceni navrhu na vklad katastralnimu afadu. Dojde-li k
povoleni vkladu, ucetni zapisy k tomuto dni se neméni. Neni-li vklad povolen, provede ti¢etni jednotka
odpovidajici opravu Gcetnim zapisem.
Ocenéni realné hodnoty majetku uréeného k prodeji vychazi z trzni ceny, z hodnoty znaleckého
posudku, kvalifikovaného odhadu, pfipadné ocenéni podle zvlastnich ptredpisti tam, kde je realna
hodnota objektivné zjistitelna. Za stanoveni realné hodnoty odpovida vedouci odboru evidujiciho
majetek. Okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, ke kterému odbor oceniuje majetek realnou hodnotou,
bezprostiedné souvisi s rozhodnutim organu méstské ¢asti, ktery o této skute¢nosti rozhoduje o prodeji
majetku.
Zpétné ocenéni (zruSeni ocenéni realnou hodnotou) bude provedeno k:

a) datu usneseni opravnéného organu o upusténi od zaméru prodeje, nebo

b) datu usneseni opravnéného organu o jiném zptisobu vyuziti majetku.
Ve vyfazovacim protokolu vystaveném na Odboru majetku a investic musi byt, mimo jiné, uvedeny
udaje o pofizovaci cen¢, o piecenéni na redlnou hodnotu, o opravkach a o ziistatkové cené. Zapis
0 vyfazeni dlouhodobého hmotného majetku vyhotovuje zaméstnanec ptislusného odboru ve dvou
vyhotovenich, pficemz jeden vytisk pfeda obratem Odboru ekonomickému k zauctovani. Zapis
schvaluje prikazce operace.
O likvidaci majetku rozhoduje likvida¢ni komise postupem stanovenym vnitinim piedpisem.
Ptijeti nebo poskytnuti daru (vécného ¢i finan¢niho) musi byt schvaleno ptislusSnym orgdnem meéstské
Casti. Zarovenn musi byt vyhotovena darovaci smlouva mezi méstskou c¢asti a darcem nebo
obdarovanym s vyznacenim, komu dar nélezi a jaky je jeho ucel. Za vyhotoveni smlouvy odpovida
radou uréeny vedouci zaméstnanec a postupuje podle vnitiniho piedpisu.
Hodnotu nehmotného majetku s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a nizsi potfizovaci cenou nez
7.000 K¢, jehoz cena obvykla se pohybuje v hodnoté 500 K¢ az 6.999 K¢ a u n¢hoz se predpoklada
vyuzivani méstskou ¢asti, v piipadé softwaru za podminky, Ze méstska ¢ast vlastni doklad zakladajici
pravo na uzivani (napf. licenci, smlouvu o najmu dila na dobu del§i nez rok), se eviduje na
podrozvahovém uctu 901.
Hodnotu hmotného majetku s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a niZ§i potfizovaci cenou nez
3.000 K¢, jehoz cena obvykla se pohybuje v hodnoté¢ 500 K¢ az 2.999 K¢ a u néhoz hrozi nebezpeci
zcizeni, se eviduje na podrozvahovém tcétu 902.
Majetek, uréeny k prodeji, se eviduje v realné hodnoté. Pro tyto Gcely se jako realna hodnota pouZzije:

a) trzni hodnota,

b) ocenéni kvalifikovanym odhadem nebo posudkem znalce, neni-li trzni hodnota,

C) ocenéni stanovené zvlastnim predpisem.
Pfijmy z prodeje majetku a sluzeb (napi. smlouvy o propagaci) patii do zdanované ¢innosti, proto se
ptipadné faktury k prodeji majetku nebo sluzeb vystavuji v systému GINIS modulu KOF ve zdanované
¢innosti.
Pii technickém zhodnoceni majetku se navySuje cena stavajiciho majetku, pokud pfevysi v daném
ucetnim obdobi u dlouhodobého hmotného majetku ¢astku 40.000 K¢ a u dlouhodobého nehmotného
majetku ¢astku 60.000 K¢. V ptipade jednotlivych plateb v nizsich ¢astkach, uvede piikazce operace
informaci o technickém zhodnoceni majetku do popisu pravodky faktury. V piipadé, Ze technické
zhodnoceni nedosahne v daném ucetnim obdobi vySe jmenovanych limiti (podlimitni) ptikazce
operace preda hlavni Gcetni na konci ucetniho obdobi navrh o odu¢tovani z investicnich polozek (na
zaklade rozpoctového opatieni). Pfipad podlimitniho technického zhodnoceni zndmého jiz od pocatku
akce, se eviduje na nakladovém uctu 549.
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15) Majetek, ktery se prodava bez znaleckého posudku (za ¢astku nevyznamné hodnoty) se Vv realné
hodnoté neeviduje, protoze néklady na jeji zjisténi by prevysily pfinos plynouci z této informace.

16) Cizi majetek uzivany méstskou casti se eviduje na podrozvahovych u¢tech v hodnoté, kterou uvede
pronajimatel. Pokud je majetek v nulové cené, eviduje se v hodnoté 1 K¢&.

17) U povolenek na emise a preferenéni limity je podminkou zafazeni do dlouhodobého nehmotného
majetku doba jejich vyuzitelnosti, tj. delsi nez jeden rok. Vyse jejich pofizovaci ceny neni rozhodujici.

18) Majetek prispévkovych organizaci, svéfeny na zakladé ziizovaci listiny, se eviduje na podrozvahovém
uctu 909. Vyse tohoto tctu je vzdy k 31. 12. aktualizovana dle stavu majetkovych ucta prispévkovych
organizaci.

Cl.23
Ucetni odpisy u majetku méstské &asti a z¥izenych prispévkovych organizaci

1) Odpisovanim dlouhodobého majetku se realizuje zména pohledu na majetek méstské ¢asti, zachyceni
jeho moralniho a fyzického opotiebeni prostiednictvim ucetnich odpist a opravek. Povinnost odpisovat
majetek je stanovena piisluSnymi pravnimi piedpisy.

2) Obecna pravidla pro odpisovani:

a) odpisovani se u dlouhodobého majetku zahajuje v ptipadé jeho nabyti od 1. dne mésice, ktery
nasleduje po mésici, ve kterém doslo k jeho zatfazeni do uzivani,

b) v piipadé¢ pozbyti dlouhodobého majetku véetné technického zhodnoceni se tento majetek
odpisuje veetné mésice, ve kterém doslo k jeho vytazeni,

c) odpisy dlouhodobého majetku se Gctuji mesicné,

d) dlouhodoby majetek se odpisuje rovnomérnym zptsobem.

3) Zbytkova hodnota majetku méstské ¢asti je zdivodnitelna kladna odhadovana ¢astka, kterou by Gcetni
jednotka mohla ziskat v okamziku pfedpokladané¢ho vyrazeni majetku, napf. prodejem po odecteni
pfedpokladanych nékladl s vyfazenim souvisejicich.

4) Provadéni odpist:

a) odpisy dlouhodobého majetku uctuje Odbor ekonomicky v GINIS — modul potfizovac ucetnich
dokladi (dale jen UCT). Podkladem pro zaactovani odpisi je odpisovy plan podepsany
ptikazcem operace, ktery je povinen jej piedlozit Odboru ekonomickému do 5. kalendainiho
dne nésledujiciho mésice, ktery ndsleduje po mésici, ve kterém doslo k jeho zafazeni do uzivani,

b) sestaveni odpisového planu provadi ptispévkova organizace na zakladé¢ metodického pokynu
Odboru ekonomického. Upravy odpisového planu navrhuji piispévkové organizace
prostfednictvim Odboru Skolstvi a Odboru socialni problematiky a prevence kriminality ke
schvaleni v organech méstské casti. Odbor ekonomicky nasledné po schvaleni oznami zménu
zavazného ukazatele na pfislusnou organizaci, prostiednictvim datové schranky. Kopie dopisu
zasila na ptislusny odbor, ktery ji metodicky fidi,

c) odpisy dlouhodobého majetku se Gctuji do naklad,

d) u majetku uréeného k prodeji, ktery je ocenén realnou hodnotou, se odpisovani zastavuje
Kk poslednimu dni mésice predchazejiciho mésici, ve kterém byl majetek ocenén realnou
hodnotou.

5) Inventarizace dlouhodobého majetku se provadi jedenkrat ro¢né. V ramci inventarizace je porovnavan
nejen stav majetku vykazany v ucetnictvi se skuteCnosti, ale je posuzovadna i vySe ocenéni tohoto
majetku sniZzend o opravky. Zjistény vyznamny rozdil mezi stavem majetku a evidovanou hodnotou
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6)

7)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

1)

2)

3)

4)

snizenou o opravky zaklada povinnost na zménu odpisového planu tohoto majetku. Zménu odpisového
planu navrhuje pfislusny vedouci odboru, ktery s majetkem naklada.

Vedouci odbort, které eviduji majetek, odpovidaji za zohlednéni technického zhodnoceni majetku v
odpisovém planu.

Vedouci odbort, které provadeji technické zhodnoceni, nebo pofizuji novy majetek z investicniho
transferu, odpovidaji za predani informace (o piijeti transferu dle jednotlivych poskytovateli)
zaméstnanci, ktery majetek eviduje. Ten je povinen tyto idaje zanést do karty majetku.

Cl. 24
Ucetni doklady o zasobach

Meéstska cast vede skladovou evidenci zasob:

a) propagacnich predméti,

b) pohonnych hmot,

¢) materialu nakoupeného za ucelem dalsiho prodeje v nezménéném stavu (napfi. knihy).
Material (kancelafské potieby, ostatni drobny materidl) se neuctuje jako zasoba, ale jako spotieba
materialu.
Zasoby jsou oceflovany pofizovacimi cenami, které obsahuji i naklady souvisejici s pofizenim (tj.
dopravu, provize aj.).
Uttovani pofizeni a ubytku zasob se provadi zpiisobem B podle platného pravniho piedpisu.
Stav materidlu na skladé k 31. 12. dle inventury na skladovych kartach odevzdaji pfislusné odbory na
oddéleni Gcetnictvi k zatctovani.
Vedouci odboru zodpovida, ze kazdy zaméstnanec, ktery ma Vv popisu pracovni ¢innosti Praci
S majetkem méstské ¢asti a md moznost s nim disponovat po celou dobu, po kterou mu byl svéfen, musi
mit uzavienou pisemnou dohodu o odpoveédnosti k ochran¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyactovani
(dohoda o odpovédnosti za svétené hodnoty).

Cl. 25
Ostatni ucetni vydajové doklady

Pokyny k ostatnim platbam vystavuji ptikazci operaci v POU formou platebnich poukazi (dale jen
PP), spravni firma Centra a.s. vystavuje PP v programu Excel. Ptikazci operaci ptedaji PP nejpozdéji
tfi pracovni dny pted splatnosti, s vyjimkou pokyni k zatétovani platt, kde je termin predani nejpozdéji
2 pracovni dny pted splatnosti, elektronickou i1 pisemnou formou do oddé€leni rozpoctu, které je po
kontrole a potvrzeni poukazl pfeda do oddéleni ucetnictvi k provedeni platby a k zatc¢tovani.

Platebni poukaz je Ucetni doklad k platbé ptikazujici provedeni platby, jejimz podkladem je jiny
identifikator nez faktura napt. smlouva, dohoda, pokyn MHMP, pravni ptedpis. V odiivodnénych
ptipadech lze vyhotovit hromadny platebni poukaz. Tiskopis platebniho poukazu a hromadného
platebniho poukazu je generovan v POU.

Pfevody finan¢nich prostiedkli mezi Gcty mestské casti se v hlavni ¢innosti eviduji v PRE, z které¢ho je
generovan prevodni poukaz vydajovy a pfijmovy. Pfedani a zpracovani ptepoukazi je stejné jako u PP.
Cestovni piikaz je ucetni doklad, jimZ se zaméstnanec vysila na pracovni cestu a jimz dokumentuje vysi
vydajii s touto cestou souvisejici. Zpusob vysilani na pracovni cestu je stanoven vnitinim predpisem.
Vedouci zamé&stnanec vysilajici zaméstnance na pracovni cestu mize stanovit vysi zalohy na cestovni
vydaje. Zaloha na cestovni vydaje se vyplaci na zdklad¢ platebniho poukazu podepsaného piikazcem
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operace, a to bankovnim pfevodem nebo v hotovosti v hlavni pokladné. Zaloha musi byt vya¢tovana
do 10 dnt po ukonceni pracovni cesty.
5) Ostatni ucetni a danové doklady:

a)

d)

f)
9)

h)

)
k)

refundace nédkladu:

e jsou vystavovany piisluSnym piikazcem operace, ptipadné spravni firmou v ptipadech, kdy
jde o prevod ndkladl za pomérné uzivani majetku mezi zdafiovanou a hlavni ¢innosti
méstské Casti,

e jsou vystavovany prisluSnym piikazcem operace v ptipadech, kdy jde o pfevod nakladl za
opravu a udrzbu vynalozenych néjemci na pronajatém majetku, na zakladé¢ rozhodnuti
organt méstské ¢asti, ptipadn€ na zaklade€ plnéni zavazki z uzavienych smluv,

danové odpisy majetku jsou zahrnovany do dil¢ich podkladt k dani z pfijmu pravnickych osob
na zéaklad¢é pokynu MHMP,
prouctovani zlstatkové ceny u prodaného majetku, na zakladé¢ vytazovaciho protokolu
zpracovaného odpovédnym zaméstnancem Odboru majetku a investic za prislusny ucetni meésic,
zuCtovani nejpozdéji pied sestavenim pololetni a ro¢ni Ucetni zavérky. Ve vyfazovacim
protokolu prodaného majetku musi byt uvedeny udaje o pofizovaci cen¢, opravkach a
zlstatkové cené. Stanoveni zdkladu dané z pfijmu pravnickych osob na zakladé porovnani
ucetni a dailové evidence ztstatkovych cen,

pfeplatky najemného, pieplatky na zadklad¢ vyuctovani sluzeb, tj. vedlejSich plateb k thradé

najemného, které vystavi prikazce operace v DDP nebo spravni firma v BM,

ptevod podilu k dani z ptijmt pravnickych osob a podilu k odvedené dani z pfidané hodnoty

mezi zdanovanou cinnosti a stfedisky spravy (spravni firmy), platebni poukaz vyhotovi

ptislusna spravni firma dle pokynu oddéleni hospodatské ¢innosti Odboru ekonomického,
opravné polozky k pohledavkam, které vyjadiuji pfechodné sniZzeni hodnoty majetku, tvorba ve
vysi 10% za kazdych ukoncenych devadesat dnli po splatnosti pohledavky, Gcetni zapis se
provadi Ctytikrat ro¢né, k datu Ctvrtletni a ro¢ni iCetni zaveérky,

casové rozliSeni nakladli a vydaji pfistich obdobi, ¢asové rozliSeni vynost a piijmu pfistich

obdobi, ucetni zapis nejpozdeji ke dni ro¢ni Gcetni zaverky,

rezervy na opravu hmotného majetku, jehoz doba odpisovani je pét a vice let dle zdkona

0 rezervach, dle schvaleni finanéniho planu organy méstské casti,

opravy minulych G&etnich obdobi, které jsou vyznamné podle Ceského uéetniho standardu &.

709,

vracené Uroky k jistindm se zauctuji minusem na piijmovou poloZku trokli a zdrovenn minusem

na vynosovy ucet 662 1 v ptipad¢, ze se uroky tykaly minulych obdobi,

preuctovani z hlavni na zdaflovanou ¢innost
e odpisi tykajici se budov vyuzivanych ve zdanované ¢innosti a evidovanych v hlavni

¢innosti,
e ndakladl a vynost tykajici se prodeje dlouhodobého majetku evidovaného v hlavni
¢innosti.

6) Zasady Casového rozliseni:

a)

ucetni jednotka rozliSuje ndklady a vynosy v zavislosti na poctu mésicii v béZzném obdobi
k 31.12. Piikazci operaci zodpovidaji za v€asné piedani (tj. do 20. ledna nasledujiciho obdobi)
vycCisleni vSech dosud nevyfakturovanych dodavatelskych cinnosti. Pokud nebudou
uskute¢néné naklady vyfakturovany k datu uréenému v Pokynech k ukonceni roku, je tieba, aby
ptikazci operaci vyc¢islili ndklady dle objednavky nebo smlouvy a ptedali je hlavni Gicetni.
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7)

1)

2)

3)

b) ze zasady ¢asového rozliSovani se stanovi vyjimky, jejichZ ¢astky nepiesahuji 10.000 K¢ a tykaji
se nakladi za:
e nakup novoroc¢enek, kalendart,
e ptedplatné novin a Casopist,
e predplatné ucasti na seminafich a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém ucetnim
obdobi a jeho ukonceni bude v nasledujicim obdobi,
e prefakturace telefonnich hovort a jinych sluzeb, kromé zdanované ¢innosti,
e cestovné (pracovni cesty zahdjeny v bézném obdobi, ukoncené v nasledujicim obdobi),
e nakup materidlu (kancelafskych potfeb, drobného materidlu aj.), ktery byl ucinén pied
koncem tcetniho obdobi a byl zuctovan piimo do nakladu,
c) casovému rozliSeni nepodléhaji pravidelné se opakujici platby bez ohledu na jejich vysi:
pojisteént,
auditorské sluzby a sluzby danovych poradcii,
pausalni platby za technickou podporu, servisni sluzby a sluzby obdobné,
najem dila dle autorského zdkona vetné ngjmu SW,
¢lenské piispévky Svazu mést a obci, zdjmovym sdruZenim pravnickych osob, kde je
méstska ¢ast clenem, pokud nejsou ro¢ni nebo maji splatnost pied koncem roku na dalsi
obdobi,

d) zalohy na el. energii, plyn a vodu budou v bé&Zném roce hrazeny z Gétu 314/231 a dale
zauctovany na ucet 502/389. Stav dohadného uctu k 31. 12. se tedy rovna vysi uhrazenych zaloh
béZného ucetniho obdobi. K narovnani uétu 389 dochazi vzdy az pii vyactovani. Pripadné
vratky jsou zauctovany na ptislusnou vydajovou polozku, kromé zdanované ¢innosti,

e) opravy a nahrady néakladi a vynost minulych let:

e opravy ndkladli nebo vynosi minulych ucetnich obdobi se zachycuji na polozkach
nakladl a vynosu, kterych se tykaji (napt. zruseny ptredpis pohledavek nebo zavazki
Z minulych let),
e nahrady vynaloZzenych nakladii minulych ucetnich obdobi se zachycuji do vynost
ucetniho obdobi (pfijeti financnich prosttedkl poloZzkou 2324, pouze u hlavni ¢innosti).
Ugetni doklad, kterym se osvédéuji ostatni zdafiované operace napf. bankovni poplatky, uroky z uétd
apod., se vyhotovuje v UCT a slouZi jako podklad pro u¢tovani o ostatnich vydajich.

26

¢
¢ ucetni doklady

1.
Piijmové uc
Faktury za plnéni poskytovand méstskou ¢asti vystavuji ptikazci operaci bezprostiedné po uskute¢néni
plnéni, opatii je PIDem (neplati pro spravni firmu Centra a.s.) a zaeviduji je do KOF. Faktura se
vyhotovuje ve tfech vytiscich, po jednom vytisku pro odbératele, vystavovatele a pro Odbor
ekonomicky k zatc¢tovani.

Vnitini pfijmovy doklad je ucetni doklad, kterym se osvédcuji ostatni zdanované operace a je
podkladem pro Gc¢tovani o ostatnich piijmech. Pfijmovym dokladem je téz pfijmovy pokladni doklad
vyhotoveny dle ¢l. 28 této Smérnice.

Ptedpisny poukaz, daiiovy doklad vCetné likvida¢niho zdznamu je Gcetni zapis, kterym se piedepisuji
do vynost pohledavky na zakladé uzavienych najemnich, kupnich nebo jinych smluv. Pieplatky do
vyse 100 K¢ se nevraci, ptedepisuji Se a zauctuji do vynost.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

CL.27
Pohledavky

Pohledavkou se rozumi pravo véfitele na plnéni ze zdvazkovych pravnich vztahti vici dluznikovi a
povinnost dluznika toto pravo véfitele splnénim dluhu uspokojit. K zajisténi fadného hospodareni a
ptehledu o pohledavkach se pohledavky ptedepisuji do ucetnictvi méstské ¢asti a eviduji v DDP a
programu BM.
Pohledavky predepisuji ptikazci operaci (ges¢éni odbory) v DDP, v listinné podob¢ je piedana na Odbor
ekonomicky neprodlené, nejdéle vSak do 5 pracovnich dnli po ukonceni mésice. Spravni firma Centra
a.s. vyhotovuje ptedpis pohledavky v BM. Predpis pohledavky musi obsahovat vSechny nalezitosti dle
platnych pravnich ptedpisii, zejména predepisovanou ¢astku véetné piisluSenstvi (v nominélni vysi),
datum vzniku a splatnost pohledavky, druh pohledavky. Pohledavky vzniklé pii spravé majetku
zajistované spravnimi spole¢nostmi ptredepisuji spravni spole¢nosti a garantem ptedpisu a fadné
evidence pohledavky je prislusny ges¢ni odbor, z jehoz ¢innosti pohledavka vznikla.
Pohledavkou jsou dale:
a) poplatek z prodleni — vznika neuhrazenim najemného za uzivani bytu podle star§ich pravnich
predpist,
b) zakonny urok z prodleni — vznika prodlenim s thradami plnéni a je pfislusenstvi pohledavky,
¢) smluvni pokuta — vznika porusenim smluvnich povinnosti, pokud je smluvni pokuta ujednana
V ngjemni smlouvée.
Pohledavky uvedené v €l. 27 bod a), b), ¢) se kapitalizuji k datu posledniho ukonéeného kalendainiho
mesice, ve kterém rozhodnuti soudu nabylo pravni moci. Pfed pravomocnym rozhodnutim soudu se
pohledavky uvedené v ¢l. 27 bod a), b), c¢) vy¢isli vzdy k poslednimu dni mezitimni zavérky a ro¢ni
ucetni zavérky a eviduje se na podrozvahovych uctech. Tato evidence se inventarizuje polozkové.
V piipad€ uzivani majetku bez pravniho diivodu vznik4 pronajimateli narok na vydani bezdivodného
obohaceni. Ptijmy z bezdlivodného obohaceni se kapitalizuji
a) prub&zné, v piipadé
¢ vyzvy na vydani bezdlivodného obohaceni,
e predpisu k vydani bezdiivodného obohaceni,
b) okamzité, v pripadé
e pravomocného pravniho titulu k uhrazeni povinnosti z titulu bezdivodného obohacenti,
e utvrzeni dluhu z titulu bezdivodného obohaceni.
Pohledavkou jsou i pfedepsané spravni poplatky, mistni poplatky a pokuty na misté nezaplacené.
Pohledavku na spravnich poplatcich predepisuje ptikazce operace, jehoz tkon je zpoplatnén spravnim
poplatkem. Pohledavku na mistnim poplatku piedepisuje piikazce operace, ktery vede spravu poplatku.
Pohledavku na pokuté ptredepisuje ptikazce operace, ktery pokutu ud¢lil. Pfedpis pohledavky téchto
poplatkli musi obsahovat zejména identifikaci platce, druh pohledavky, datum vzniku pohledavky,
¢astku, variabilni symbol. Pokud neni uhrazen spravni poplatek, tkon se neprovede, spravce
podkapitoly rozpoctu, ktery jej predepsal, jej odepiSe odpisnym poukazem.
Sledovani thrady pohledavky pfislusi tomu, kdo pohledavku ptedepsal. Pokud neni ze samospravné
¢innosti pohledavka vcas a ve spravné vysi uhrazena, ptistupuje se k jejimu vymahani. Ptislusny odbor
pieda bezodkladné prokazatelnym zptisobem pohledavku po splatnosti v€etné pravnich titult o vzniku
pohledavky spravci pohledavek oddéleni pravniho a vymahani pohledavek odboru Kancelar tajemnika
v souladu se Smérnici &. 6/2018 — ,,Pravidla pro vymahani pohledavek MC Praha 5¢. Neuhrazenou
pohledavku vymaha v hlavni ¢innosti pfikazce operace, u zdanované Cinnosti piikazce operace
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piredanim podkladi k pohledavce po splatnosti ze samospravné Cinnosti spravce pohledavek (tj.
oddéleni pravnimu a vymahani pohledavek odboru Kancelat tajemnika).

7) Pohledavku ve vysi do 30.000 K¢ v¢etné prisluSenstvi 1ze odepsat po uvazeni spravce pohledavek
v souladu se Smérnici &. 6/2018 — , Pravidla pro vyméahani pohledavek MC Praha 5. Pokud je soudni
vymahani netspésné a dluzna c¢astka prevysuje 30.000 K¢, spravce pohledavek piedlozi navrh na jeji
odepsani kompetentnim organim méstské Casti. Na zaklad¢ jejich rozhodnuti zabezpeci spravce
pohledavek odpis pohledavky v terminu uréeného usnesenim organt méstské ¢asti nebo v terminu
podle Smérnice ¢. 6/2018.

8) Neuhrazenou pohledavku na mistnich poplatcich a pokutach predavaji ptikazci operaci k vymahani
Odboru ekonomickému (spravci poplatku). Podkladem pro vymahani je original pravomocného
rozhodnuti — u mistnich poplatkii platebni vymér, u pokut rozhodnuti o udéleni pokuty, pokud je pokuta
uloZena v blokovém fizeni, kopie bloku pro pokutu na misté nezaplacenou. Pohleddvka do vyse 100 K¢
se nevymaha a lze ji odepsat. Pohledavku vcetné prisluSenstvi v ¢astce vyssi nez 1.000 K¢, ktera je
urc¢ena jako nedobytnd, lze rovnéz odepsat. Z diivodu povinnosti zachovani mlc¢enlivosti rozhoduje o
odpisu spravce poplatku.

9) Pohledavky, u kterych doslo k promlceni, ale je zde piedpoklad, ze dluznik svoji povinnost zcela nebo
zCasti splni nebo bude plnéna jinou osobou, se eviduji v podrozvaze. Minimdlni hranice takto
evidovanych odepsanych pohledavek je v jednotlivém ptipadé 10.000 K¢&. Jednotlivé pohledavky
podléhaji dokladové inventarizaci vzdy k poslednimu dni ucetniho obdobi. Lhita evidovanych
pohledavek je pét let od prvniho zaevidovani. V ptipad€ promlceni pohledavky spravce pohleddvek
zhodnoti vSechny okolnosti ohledné stavu pohledavky a mize organim méstské Casti navrhnout
pohledavku k odpisu.

10) Ostatni pohledavky eviduji piikazci operaci v KOF. Vétsinou se jedna o prefakturaci naklada
uhrazenych méstskou casti. Tyto naklady se ptfedepisuji vzdy jako sniZeni nakladovych ucth. Piijem
finan¢nich prostiedkli bude vzdy na ptisluSnou vydajovou poloZku.

11) Hladina vyznamnosti pro vzajemné odsouhlaseni pohledavek a zavazki pro potfeby inventarizace i dle
konsolida¢ni vyhlasky je 500.000 K¢,

a) nebudou se ovéfovat pohledavky a zavazky, které do data zpracovani zavérky a jejiho odeslani
do CSUIS maji vysokou pravdépodobnost Ghrady,

b) nebudou se ovétovat pohledavky za fyzickymi osobami, kde je nizka pravdépodobnost reakce
partnera, tj. pohledavky z pokut, mistnich poplatkd, najmu a sluzeb k najemnému,

c) nebudou se ovéfovat pohledavky a zavazky za jinymi vybranymi ucetnimi jednotkami, které se
ucétuji v pomocném analytickém piehledu (dale jen PAP).

12) Pokud dojde pfi platbé v platebnim automatu k situaci, ze klientovi neni vystaveno potvrzeni o platbé
a on tvrdi, ze platbu provedl, vystavi mu pfislusny pracovnik v GINIS — DDP Kkartu s pohledavkou.
Pokud se pfi kontrole platebniho automatu zjisti, ze platba provedena byla natctuje se tato platba na
kartu poplatnika. Pokud platba provedena nebyla, bude poplatnik vyzvéan k uhradé.

Cl. 28
Platebni operace

1) Pokladni operaci rozumime piijem ¢i vydej hotovosti v pokladnich mistech.

2) Platebni operaci rozumime pokladni operaci nebo platbu provedenou bezhotovostné platebni kartou.
3) Pokladnim mistem rozumime misto pro platebni operace.

4) Pfenosnou pokladnou rozumime malou kovovou uzamykatelnou schrankou, ktera je urCena
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k pokladnim operacim.

5) Pokladnou rozumime trezor, z kterého se odvadi hotovost do hlavni pokladny nebo do banky, a ktera
muze byt ur¢ena k pokladnim operacim.

6) Ke kazdé pokladni operaci vystavi pokladnik ptijmovy ¢i vydajovy doklad. Tyto doklady jsou dale
provéiovany v oddé€leni ucetnictvi, které provede jejich zatctovani.

7) Pii ptijmu hotovosti v misté k vybéru hotovosti k thradé spravnich poplatkt ¢i pii poskytnuti sluzeb
v hlavni ¢innosti je pokladnikem vydavana stvrzenka, u zdafiované ¢innosti se vydava zjednoduSeny
danovy doklad (paragon), pti zaplaceni pokuty se vydava pokutovy blok.

8) Stvrzenky a zjednodusené danové doklady a pokutové bloky pro vSechny odbory ufadu zajist'uje,
eviduje a v piislusnych sesitech vydava Odbor ekonomicky, ktery zaroven zajist'uje provedeni nasledné
kontroly spravnosti odvedenych penéz a ulozeni pouzitych stvrzenkovych sesitil, pouzitych sesitd,
zjednoduSenych danovych doklada a pouzitych pokutovych blok.

9) Organizaci prace na pokladnich mistech a u pokladen, stanoveni limitd hotovosti v pfenosnych
pokladnach, pravidla k odvodu hotovosti z pienosné pokladny do pokladny, hlavni pokladny nebo do
banky, dalsi potfebna ustanoveni (napf. zptisob evidence dokladt, zptsob vyzvedavani a odevzdavani
stvrzenkovych sesitti, pokutovych bloka a jejich evidenci) a dal$i potfebna organizaéni a technicka
opatfeni stanovi piislusny vedouci odboru pisemnym pokynem. Pokyn z odborného hlediska potvrdi
vedouci Odboru ekonomického a schvaluje tajemnik.

10) Pokladni operace u spravy majetku meéstské casti vykonavané spravnimi firmami jsou provadény
spravnimi firmami v jejich pokladnach. Pokladni doklady se vyhotovuji postupem uvedenym v odst. 6)
vEte prvni.

11) Hlavni pokladna vyplaci na zaklad¢ platebniho poukazu také hotovostni zalohy na drobna vydani a
zalohy na reprezentaci. Podle potieby zajistuje hlavni pokladna nakup cenin (napf. kolky), a distribuci
stravenek a flexipast.

12) Na zaklad¢ pisemné zadosti zaméstnance 1ze mimotadné vyplatit v hotovosti zaméstnanci zalohu na
plat. Zadost schvaluje tajemnik a oddé&leni personalni a mzdové vystavi platebni poukaz, ktery je
proplacen v hlavni pokladné.

13) K poslednimu dni t¢etniho obdobi musi byt veskera hotovost z pokladen odvedena do banky.

CL.29
BéZné ucty a penézni ztuistatky na bankovnich uctech

1) Navrh na zfizeni bankovnich ucta predklada Odbor ekonomicky, smlouvu o zalozeni uctd podepisuje
statutarni organ méstské ¢asti.

2) Penézni zustatky na zalozenych bankovnich Uétech jsou vedeny penéznimi tstavy. O pohybech
finan¢nich prostfedkt se tctuje v GINIS, u spravni firmy Centra a. s. v BM na téchto syntetickych
uctech:

e 231 — zakladni bézny tcet,

e 236 — bézné ucty fondd,

e 241 — bézny ucet pro zdanovanou ¢innost,
e 245 — jiné bézné ucty.

3) Podpisova opravnéni vyhotovuje pracovnik banky a schvaluje statutarni organ meéstské ¢asti. Prikazy
Vv elektronické podobé podepisuje jedna opravnéna osoba elektronickym podpisem dle klice
schvaleného statutarnim orgdnem méstské casti. Piikazy v listinné podobé musi byt opatfeny razitkem
a podepisuji je dva pracovnici, ktefi jsou uvedeni na podpisovém opravnéni.
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4)

1)

2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

U uctu v cizi méné méstska cast uctuje dennim kurzem stanovenym CNB.

ClL. 30
Depozitni ucet

Mestska ¢ast ma zfizen depozitni Ucet pro cizi financni prostfedky. Pfijem tohoto uctu tvoii piijaté
jistiny a kauce, prevod mzdovych prostfedkl za prosinec bézného roku, vratky nevyplacenych mezd a
jingé cizi finan¢ni prostfedky. Kauce na zaklad¢ uzavienych nijemnich smluv jsou slozeny a vedeny na
béznych uctech zdanované Cinnosti. Na samostatném bézném uctu se deponuji naroky kupujicich pro
poskytovani slev z kupni ceny byti.

Ptikazci operaci k depozitnimu Gétu jsou vedouci pislusnych odboru.

Ptikaz k vyplaceni nebo vraceni sloZzenych finan¢nich prostiedkd vyhotovuje odbor, ktery piijem
na depozitni ti¢et natidil, formou platebniho poukazu.

Cizi prostfedky bliZze neurcené se po 5 letech pifevedou na piijmovy ucet jako vynos.

Cl. 31
Ostatni doklady

Inventurni soupis je doklad, ktery osvédcuje provedeni fyzické nebo dokladové inventarizace majetku,
zavazku a pohledavek v souladu s ptislusnym pravnim piedpisem.

Vyucétovani jednorazovych zaloh provadi prikazce operaci do 5 dnti od provedeni platby. K vytuétovani
se pouzije tiskopis Vyuctovani zalohy v KDF.

Vyuctovani zaloh na reprezentaci se provadi ¢tvrtletné, do 3. dne mésice nasledujiciho po ukonceni
ctvrtleti, za 4. Ctvrtleti do 31. 12., a obsahuje doklady stvrzujici pouziti téchto prostiedkl. K vyuactovani
se pouzije tiskopis Vyuctovani vydaji na reprezentaci v USU.

Objem vydajii na reprezentaci se stanovuje na kalendaini rok. Pro uvolnéné Cleny zastupitelstva a
tiskového mluv¢iho jej stanovuje statutdrni orgdn, pro vedouci zaméstnance ufadu tajemnik. Platebni
poukazy k vyplaceni prostiedkll pro uvolnéné ¢leny zastupitelstva vyhotovuje vedouci odboru Kancelaf
mestské ¢asti, pro tiskového mluvéiho vedouci odboru vnéjSich vztahti a komunikace, pro vedouci
zaméstnance ufadu je vyhotovuje vedouci odboru Kancelai méstské ¢asti, vyplaci se v hotovosti
pokladnou. Tyto prostfedky lze pouzit na nakup obcerstveni slouzici k reprezentaci v budové ufadu, u
tiskového mluvéiho téZ na pohosténi pfi jednanich mimo ufad v zastoupeni méstské &asti. Uhrada musi
byt provedena pouze hotové nikoliv platebni kartou nebo stravenkou.

Vyuctovani transferu (dotace) obsahuje kopie ucetnich dokladd a struény popis vyuziti poskytnutych
finanénich prostfedkt a predklada jej pfijemce transferu (dotace) ptikazci operaci, ktery zaroven
provadi vetejnospravni kontrolu dle Kontrolniho fadu. Ptikazce operace neprodlené piedd odboru
ekonomickému — oddé€leni ucetnictvi pisemnou informaci o schvaleni vyuétovani transferu (dotace,
ptispévku, daru) a odbor ekonomicky k datu doruc¢eni informace provede zauctovani.

V okamziku, kdy méstska Cast podala zadost o transfer, nebo doslo k jiné skutecnosti, ktera je natolik
urcitd, ze zaklada moznost poskytnuti transferu, uctuje se o tomto na podrozvaze. Z podrozvahy se
¢astky oductuji v okamziku, kdy se uctuje o piislusném transferu v rozvaze.

V okamziku rozhodnuti o poskytnuti transferu, pokud ¢astka prevysi v jednotlivém piipadé¢ 100.000
K¢, se tctuje na podrozvahovych Gctech. Z podrozvahy se ¢astky oductuji v okamziku, kdy se uctuje o
pfislusném transferu v rozvaze.
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8)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)

3)

K zajisténi fadného uctovani o vydajich, které nejsou zaddvany formou objednavky ¢i smlouvy,
uskuteCnéné podle ¢l. 3 odst. 4, vyhotovi ptikazce operaci ptedpis zavazku formou tzv.
pseudoobjednavky. Tyto jsou vedeny v samostatnych ¢iselnych fadach pro kazdy odbor.

Oddil 6
Penézni fondy

Cl. 32
Druhy penéznich fondu

M¢stska ¢ast ma, v souladu s piislusnym pravnim predpisem, tyto penézni fondy:

a) fond rezerv a rozvoje,

b) fond rozvoje bydleni,

€) socialni fond,

d) fond rozvoje vetejné infrastruktury,

e) fond rozvoje dopravy,

f) fond participativni rozpocet.
Zdrojem fondii mohou byt:

a) prebytky hospodafeni z minulych let,

b) piijmy bézného roku, které nejsou urceny k vyuziti v bézném roce,

c) pievody prostiedkt z rozpoétu béhem roku — vzdy na zakladé schvaleni piislusnymi organy

mestské Casti

d) jiny zdroj, uvedeny ve schvalenych Zasadach pro tvorbu a pouziti fondu.
Financni prostfedky, které nejsou zapojeny do rozpoctu bézného roku, 1ze zhodnocovat vlozenim na
spofici ucet ve stejné bance. Nevylucuje se zhodnocovani pifevedenim na ucet spravce portfolia pii
zachovani pivodniho ucelu financnich prostfedkii. DosaZzené zhodnoceni finan¢nich prostfedkl je
pievadéno do fondu rezerv a rozvoje.
Pievody do fondl a jejich pouziti podléhd schvaleni pfisluSnymi organy méstské ¢asti stanovenymi
v Zasadach pro tvorbu a pouziti fondi schvalenymi zastupitelstvem méstské ¢asti.
Finan¢ni prostifedky fondil jsou uloZeny na samostatnych bankovnich uctech.
Spravce fondu zaroven plni funkci ptikazce operaci.

Cl.33
Fond rezerv a rozvoje

Fond rezerv a rozvoje je uréen k pieklenuti pfechodného nedostatku penéznich prostiedkd, K uhradé
investi¢nich potfeb méstské casti ¢i k uhradé neinvesti¢nich potteb zdanované Cinnosti.

Zdrojem fondu jsou piebytky hospodateni z minulych let, pfijmy bézného roku, které nejsou urceny
k vyuziti v tomto roce, pievody prostiedki z rozpo¢tu bézného roku, pievody z jinych penéznich fondu
a uroky z finan¢nich prostfedkt fondu uloZenych na bankovnim G¢tu. Zdrojem fondu jsou téz troky
Z financnich prostfedkti ulozenych na spoficim bankovnim uctu a zhodnoceni finanénich prostredkt
jinych penéznich fondl pfevedenych na tGcet spravee portfolia.

Spravcem fondu je vedouci Odboru ekonomického.
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Cl. 34

Fond rozvoje bydleni

1) Fond rozvoje bydleni je urCen ke kryti potieb spojenych s pofizenim, opravami, rekonstrukci a
modernizaci domovniho a bytového fondu.

2) Zdrojem penézniho fondu jsou piebytky hospodafeni z minulych let, Gispory finanénich prostifedkt
V bézném roce, dary, zaptjcky, navratné financni vypomoci a iroky z finan¢nich prostiedkti ulozenych
na bankovnim uctu.

3) Spravcem fondu je vedouci odboru ekonomického.

ClL 35
Socialni fond

1) Finan¢ni prostfedky fondu budou pouzity na financovani socialnich, sportovnich, kulturnich a
spolecenskych potieb zaméstnancti a uvolnénych ¢lenti Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 5, v souladu
se Zasadami pro poskytovani pfispévki ze socidlniho fondu. Zasady pro poskytovani piispévka ze
socidlniho fondu schvaluje na kazdé ucetni obdobi rada. O Cerpani socialniho fondu rozhoduje tajemnik
Utadu méstské ¢asti Praha 5 na zakladé doporuéeni poradniho organu tajemnika — Komise pro spravu
socidlniho fondu.

2) Fond je napliovan stanovenym procentem z vyplacenych plati a odmén za pracovni pohotovost
zaméstnancl a odmén uvolnénych ¢lent zastupitelstva. O vysi pridélu rozhoduje zastupitelstvo podle
potieb a moznosti méstské ¢asti v rozpoctu na ptislusny kalendarni rok. Zdrojem penézniho fondu jsou
téz troky z finan¢nich prostiedkli fondu ulozenych na bankovnim uctu.

3) Spravcem fondu je vedouci Odboru Kancelaf tajemnika.

Cl. 36
Fond rozvoje verejné infrastruktury

1) Fond rozvoje vetejné infrastruktury je uréen K financovani vefejné infrastruktury na uzemi méstské
casti.

2) Fond je tvofen finanénimi prostiedky ziskanymi méstskou Casti na zakladé smluvniho ujednani
S investory, ktefi realizuji na izemi méstské Casti své stavebni zdméry. Zdrojem penézniho fondu jsou
téz uroky z financnich prostfedkii fondu uloZenych na bankovnim ucCtu, pfebytky hospodateni
z minulych let, pfijmy bé&Zného roku, které nejsou urceny k vyuziti v tomto roce nebo pievody
prostiedkil z rozpoc¢tu bézného roku.

3) Spravcem fondu je vedouci Odboru ekonomického.

Cl. 37
Fond rozvoje dopravy

1) Fond je ur¢en na humanizaci stavebné technického usporadani komunikaéni sité a jeji kvalitu, na feSeni
dopravy v klidu a na feseni problematiky dopravy v pohybu.

2) Fond je tvofen finanénimi prostiedky ziskanymi méstskou ¢asti z pfijmi ze zon placeného stani.
Zdrojem penézniho fondu jsou téz uroky z financnich prostiedkti ulozenych na bankovnim uctu,
piebytky hospodateni z minulych let, pfijmy bézného roku, které nejsou urceny k vyuziti v tomto roce

Klasifikace: Interni dokument Stranka 26 z 33
Verze: 2.0



mm MESTSKA CAST ry v yovr e
PRAHA S Utrad méstské Casti Praha 5 W prahas.cz
J Nam. 14. fijna 1381/4, 150 22 Praha 5 ' '
ICO 00063631 Nazev souboru v elektronické podobé: Tel: +420 257 000 907
DIC CZ00063631 Smérnice o hospodafeni s finan¢nimi prostiedky 08-2022.doc E-mail: podatelna@praha5.cz

nebo prevody prostiedkl z rozpoctu bézného roku

3) Spravcem fondu je vedouci odboru ekonomického.
Cl. 38
Fond participativni rozpocet
1) Fond je urcen na piipravu a realizaci projektu participativniho rozpoctu.
2) Zdrojem fondu jsou piebytky hospodaieni z minulych let, pfijmy bézného roku, které nejsou uréeny
k vyuziti v tomto roce, pfevody prostiedkil Z rozpoctu bézného roku, pievody z jinych penéznich fondi
a uroky z finan¢nich prostiedkii fondu ulozenych na bankovnim uctu.
3) Spravcem fondu je vedouci odboru spravy vetejného prostranstvi a zelené.
Oddil 7
Dotace a navratna finanéni vypomoc
Cl1.39
VyhlaSeni dota¢nich programi
1) Méstska cast vyhlaSuje dotacni programy na podporu uréenych oblasti, napli vzdélavaci aktivity,
kultura, socialni zalezitosti, sport aj. Program stanovuje ucel, na ktery mohou byt penézni
prosttedky poskytnuty, celkovy objem penéznich prostfedki a dalsi informace stanovené pravnim
predpisem.
2) Dotacni program se zvefejiiuje na ufedni desce alespon 30 dni pted lhitou, ktera je stanovena pro
podani zadosti o dotaci.
3) Meéstska ¢ast muze poskytnout dotaci, ktera neni soucasti vyhlasenych dotacnich programd, tzv.
individudlni dotace.
ClL. 40
Poskytovani dotaci
1) Meéstska ¢ast piijima zadosti o dotace dle vyhlasenych dotacnich programi. Hodnoceni zadosti, vybér
zadateld, jimz bude poskytnuta dotace a jeji vySe navrhuje radou ur¢ena komise. Schvaleni dotaci je
v kompetenci zastupitelstva.
2) Podminkou poskytnuti dotace je uzavieni vetfejnopravni smlouvy. Nalezitosti smlouvy stanovuje
pravni predpis.
3) Za piipravu smlouvy odpovida garant smlouvy, jimz je odbor, ktery ma ve svém rozpoctu finan¢ni
prostiedky na pfislusny dotaéni program.
4) Penézni prostiedky se poskytuji ptislusnym odborem formou platebniho poukazu.
5) Garant smlouvy ma povinnost zajistit kontrolu spravného pouziti penéznich prosttfedkl poskytnutych
jako dotace.
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Cl. 40a

1)

2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

1)

Dotace prijaté

Mestska ¢ast usiluje o ziskani financnich prostfedkit z fondi EU, jinych zemi, narodnich dotacnich
programi a jinych zdroju k zajisténi péce o majetek, zivotni prostiedi, pripadné k poskytovani sluzeb
obdanum, firmam a institucim na méstské ¢asti.

Dota¢ni zdroje vyhledava oddéleni Evropskych fondl a dotaci odboru ekonomického a organizacné
zajiStuje cinnosti spojené s administraci projektti. Informace o dota¢nich moznostech preddva
spravctim podkapitol rozpoctu k odbornému posouzeni mozného vyuziti.

Spréavci podkapitol rozpoétu piedavaji navrhy na zapojeni MC do dotaénich programi prostiednictvim
vyplnéného formulafe Podnét k realizaci projektu dle ptilohy €. 3, vedoucimu odboru ekonomického.

Cl.41
Navratna finan¢ni vypomoc

Névratna finan¢ni vypomoc jsou penézni prostiedky poskytnuté z rozpoctu meéstské €asti piijemci na
stanoveny ucel.

Pfijemcem vypomoci mlze byt pravnickd nebo fyzickéd osoba. Penézni prosttedky jsou poskytovany
bezurocné.

Névratnou finan¢ni vypomoc Ize poskytnout na zdkladé zZadosti, kterd obsahuje identifikaci Zadatele o
vypomoc, pozadovanou c¢astku, ucel, na ktery bude ¢astka pouzita, lhiitu pro navraceni penéznich
prostfedkil, ptipadné navrh spléatek, zdiivodnéni Zadosti, dalsi udaje stanovené pravnim predpisem,
ptipadn¢ dalsi udaje slouzici k prokazani potfebnych informaci.

Podminkou pro poskytnuti Névratné finan¢ni vypomoci je jeji schvéleni zastupitelstvem a uzavieni
vefejnopravni smlouvy. Povinné ¢asti smlouvy stanovuje pravni predpis.

Penézni prostiedky jsou Zadateli poukazany odborem, ktery je garantem vetejnopravni smlouvy a to
formou platebniho poukazu. Garant smlouvy odpovida téz za plnéni smlouvy, zvlast¢ na dodrzeni
terminu vraceni penéznich prostiedkd.

Oddil 8
Dané

Cl. 42
Vseobecné ustanoveni o danich

Méstska cast je samostatnym poplatnikem dané z pfidané hodnoty, zpracovava podklady pro dil¢i
zpracovani dan¢ z ptijmu pravnickych osob. Méstska ¢ast je platcem dané z piijmu ze zavislé ¢innosti,
zamé&stnanci jsou poplatnici dané z piijmi fyzickych osob a ufad zajistuje plnéni jejich danové
povinnosti v rozsahu stanoveném pravnim piedpisem.

Sprava dani se provadi podle pfislusného pravniho pfedpisu.

Cl.43
Daii z prijmi pravnickych osob

Méstska Cast je poplatnikem dané z ptijmt pravnickych osob.
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2)

3)

4)

1)

2)

Ptipravu podkladu pro podil na dafiové povinnosti hlavniho mésta Prahy zajistuje oddéleni hospodaiské
¢innosti Odboru ekonomického a predklada MHMP v terminu dle jeho pokynu.

Podklady k dodateénému piiznani k dani z piijma pravnickych osob na vyssi nebo nizsi nez posledné
znamou danovou povinnost piedd oddéleni hospodéiské ¢innosti Odboru ekonomického hl. m. Prahy
po zjisténi skutecnosti zakladajicich povinnost k dodate¢nému ptiznani k dani.

Me¢stska cast, na zaklad¢ odsouhlaseni a pokynu MHMP, ptevede sviij podil na celkové danové
povinnosti hl. m. Prahy na ucet hl. m. Prahy.

Cl. 44
Dan z prijmu fyzickych osob

Dani z ptijmil fyzickych osob ze zavislé ¢innosti jsou zatiZzeni zaméstnanci a uvolnéni ¢lenové
zastupitelstva. Ufad vykonava povinnosti platce dané a ast povinnosti za poplatniky této dané podle
prislusného predpisu.

Realizaci této danové povinnosti je povéien Odbor Kancelai tajemnika.

Cl.45
Daii z pfidané hodnoty

1) Dani z ptidané hodnoty jsou zatizeny ekonomické Cinnosti provadéné méstskou ¢asti ¢i spravnimi

firmami podle ptislusného zakona (dale jen zdkon o DPH). Rezimu zdkona o DPH podléhaji zejména
tyto ¢innosti:
a) zarazené do zékladni sazby dan¢:

e nijem prostor a mist k parkovani vozidel,

e kratkodoby ndjem pozemkd, staveb, bytll a nebytovych prostor (do 48 hodin),

e njjem trvale instalovanych zatizeni a stroji,

¢ najem movitého majetku vcetné zafizovacich predméta v bytech a nebytovych

prostorech,
e pievod stavebnich pozemkl (stavebnim pozemkem je nezastavény pozemek, na ktery
bylo vydéano stavebni povoleni),

e prevod staveb a nebytovych prostor do tii let od nabyti nebo kolaudace,
finan¢ni prongjem staveb, byt a nebytovych prostor do péti let po nabyti nebo
kolaudaci nebo ptfed nabytim ¢i kolaudaci stavby,
vznik a zanik vécného bifemene za tplatu,
poskytovani reklamnich sluzeb uvedené v kodu SKP 74,
poradani vystav, veletrhi a kongresti v kodu SKP 74,
dodani tepla v privatizovanych domech,
sbér odpadu ve sbérnych dvorech za tplatu,
doprovodné sluzby pii svatebnich obfadech (napf. fotograf, hudba),
nadstandardni sluzby za Gplatu obéantim (napt. kopirovani, pedikura), pokud nejsou
plnénim se snizenou sazbou,

e dopliujici sluzby poskytované v souvislosti s najemnimi smlouvami, pokud nejsou
plnénim se sniZenou sazbou,

b) zatazené do snizené sazby dang,
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¢) dodani vody a odvadéni odpadnich vod, uprava (ohiev) a rozvod teplé vody, plnéni
osvobozena od dan€ bez naroku na odpocet:

pievod staveb, bytii a nebytovych prostor po uplynuti tii let od nabyti nebo kolaudace,
finan¢ni prondjem staveb, bytli a nebytovych prostor s vyjimkou uzavieni smlouvy
0 financnim prondjmu do péti let po nabyti nebo kolaudaci stavby nebo pied nabytim ¢i
kolaudaci stavby,

pievod pozemki, véetné finan¢niho prondjmu, s vyjimkou stavebnich pozemkd,

najem pozemkl, staveb, byti a nebytovych prostor. Osvobozeni se nevztahuje
na kratkodoby najem, nadjem prostor a mist k parkovani vozidel, ndjem bezpecnostnich
schranek nebo trvale instalovanych zafizeni a stroji. Méstska cast se miize rozhodnout,
Ze u najjmu pozemki, staveb, bytd a nebytovych prostor jinym platcim pro ucely
uskutecnovani jejich ekonomickych ¢innosti se uplatiuje dan,

d) zvlastni pfipady uplatiovani zdkona o DPH:

najem pozemki, staveb, byt a nebytovych prostor je za podminek stanovenych § 56
zakona o DPH osvobozen od DPH. Osvobozeni se vztahuje i na zafizovaci predméty,
Které jsou soucasti stavby, tzn., ze pokud je uzaviena najemni smlouva na byt, jehoz
nedilnou soucasti jsou zafizovaci predméty, uvedené v evidencnim listu néjemni
smlouvy (napf. kuchyiiské sporaky, boilery, karmy, vestavény ndbytek apod.), jedna se
plnéni osvobozené od dang,

v piipad¢, kdy platce neposkytuje uvedené zbozi nebo sluzby z vlastnich kapacit, ale
pofizuje je od jinych osob a pretictovava je dalSim osobam na zékladé sjednanych
smluvnich podminek a platce pouze pozaduje uhradu vydajui zaplacenych za jinou osobu
a neuplatni si pfi pofizeni sluzeb ¢i uvedenych druhii zbozi narok na odpocet dané,
nejedna se pii pretctovani dalsi osobé o zdanitelné plnéni a dan na vystupu se neuplatni,
jde-li o najemni smlouvu s osobou, ktera neni platcem dang, kdy pfedmétem najmu je
byt spolu s garazi a cena najemného neni rozd€lena, pak se tento najem posuzuje jako
najem bytu s tim, Ze celd ¢astka je osvobozena od dan¢ bez naroku na odpocet. V tomto
sméru se najemni smlouvy nemusi upravovat. Pokud vSak byla uzaviena ndjemni
smlouva, ve které je ¢astka nijemného rozdélena na byt a zvlast' na parkovaci misto
(garazové stani), pak Castka za garazové stani je ve smyslu zakona o DPH zdanitelnym
plnénim,

pfi poskytnuti stavebnich praci, které podle sdéleni Ceského statistického ufadu
0 zavedeni Klasifikace produkce (CZ-CPA) uvetejnéného ve Sbirce zdkont odpovidaji
¢iselnému kodu klasifikace produkce CZ-CPA 41 az 43 platnému od 1. ledna 2008,
platci pouzije méstska ¢ast rezim preneseni daniové povinnosti dle ¢l. 21 této Smérnice,
Odbor ekonomicky ma povinnost zadavateli poskytnout metodickou pomoc a je
zodpovédny za fadné plnéni danovych povinnosti, véetné vykaznictvi a za stanoveni
kodu evidence pro danové ucely. Provadi ve vazbé na kontrolu navrhu smlouvy i
sohledem na plnéni danovych povinnosti a ma& pravomoc ji vratit zpracovateli
k pfepracovani, pokud neodpovida vnitinim organiza¢nim ptredpistum,

2) Méstska ¢ast je povinna vést v evidenci pro ucely dané veskeré udaje vztahujici se k jeji danové
povinnosti, zejména tdaje potfebné pro spravné stanoveni zakladu dan€. Evidence musi byt vedena
Vv takovém clenéni, aby bylo mozné sestavit daflové piiznani. Evidence uskute¢nénych plnéni
na vystupu (tj. vydanych danovych doklad) musi byt rozdélena na:
a) evidenci uskutecnénych plnéni:
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3)

4)

5)

6)

plnéni, kterd jsou osvobozena od dan¢ bez naroku na odpocet dan€ ve smyslu § 51 az §
62 zakona o DPH. U téchto plnéni vznika povinnost pfiznat uskute¢néni plnéni ke dni
jeho uskute¢néni nebo ke dni piijeti platby, a to k tomu dni, ktery nastane dfive,

e plnéni, kterd jsou osvobozend od dané s narokem na odpocet dan¢ ve smyslu § 63 az §
71 zakona o DPH. U téchto plnéni vznika povinnost pfiznat uskute¢néni plnéni ke dni
jeho uskute¢néni nebo ke dni piijeti platby, a to k tomu dni, ktery nastane diive, pokud
zékon o DPH nestanovi jinak,

¢ plnéni, kterd jsou zdanitelnym plnénim, a to ve ¢lenéni podle uplatiiované sazby dané ve
smyslu § 47 a § 48 zdkona o DPH. Dafi na vystupu je platce povinen pfiznat ke dni
uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo ke dni platby, a to ke dni, ktery nastane dfive,

b) evidenci ptijatych plnéni, kterda musi byt rozdélena takovym zplisobem, aby bylo mozno uplatnit
narok na odpocet dané:

e pfijatd zdanitelnd plnéni, kterd byla pouzita na uskutecnéni plnéni nesouvisejicich
s ekonomickou c¢innosti (tj. souvisejicich s vykonem putsobnosti v oblasti vefejné
spravy), u nichz nevznikéd narok na odpocet dané¢ (tato plnéni netvoii soucést danové
evidence),

e pfijata zdanitelna plnéni, kterd byla vyhradné pouzita na uskute¢néni zdanitelnych
plnéni, u kterych vznika povinnost pfiznat dan na vystupu a dalSich plnéni podle § 72
odst. 2 zakona o DPH a u nichZ ma platce narok na odpocet dan¢ v plné vysi,

e piijata zdanitelna plnéni, ktera byla pouzita k uskuteénéni plnéni osvobozenych od dané
bez naroku na odpocet dan¢ podle § 75 zdkona o DPH, u nichz nema platce narok na
odpocet dang,

e prfijata zdanitelnd plnéni, ktera byla pouzita jak na uskuteénéni zdanitelnych plnéni,
u kterych vznika povinnost ptiznat dan na vystupu a dalSich plnéni podle § 72 zdkona
0 DPH, tak i plnéni, kterd byla pouzita k uskutecnéni plnéni osvobozenych od dané bez
naroku na odpocet dané€ podle § 75 odst. 1 zdkona o DPH, u nichz vznik4 povinnost
kratit odpocet dan¢ zplisobem uvedenym v § 76 zdkona o DPH,

€) zaznamy o evidenci DPH se vedou formou zaznamovych jednotek (ZJ), jejichz zavazny seznam
vydavéa hl. mésto Praha.
Vsechna zdanitelna plnéni musi byt prokazatelna ptislusSnym danovym dokladem, ktery je zaroven
dokladem ucetnim. Na kazdém danovém dokladu musi byt uvedeno danové identifikacni cislo
(DIC) dodavatele i odbératele a dalsi udaje podle § 29 zakona o DPH.
Méstska ¢ast do 25. dne po skonceni zdanovaciho obdobi podava elektronicky mistné ptislusnému
finan¢nimu Gfadu danové piiznani k DPH. Danové piiznani zpracovava oddéleni hospodaiské
¢innosti. Zaroven, pii vzniku dafové povinnosti, nejmén¢ dva dny pfede dnem, kdy ma byt dan
pfipsdna na Ucet spravce dané, vedouci Odboru ekonomického zajisti uhradu DPH na ucet
finan¢niho ufadu.
Méstska ¢ast podava elektronicky mistné piislusSnému finanénimu Grfadu Kontrolni hlaSeni DPH
vzdy za kalendaini mésic, do 25 dnti po skonceni kalendainiho mésice, dle § 101c az 1011 zdkona
o DPH. Kontrolni hlaSeni je specialni danové tvrzeni, které poskytuje spravci dané podrobnéjsi
udaje k vybranym sledovanym fadkim danového ptiznani. Kontrolni hlaseni zpracovava oddéleni
hospodéiské ¢innosti.
Méstska cast je povinna uchovavat vSechny danové doklady (za uskute¢nénd 1 pfijata plnéni)
rozhodné pro stanoveni dan¢ nejméné po dobu 10 let od konce zdaiiovaného obdobi, ve kterém se
uskutecnilo zdanitelné plnéni nebo plnéni osvobozené od dan¢ s narokem na odpocet dan€.
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Cl. 46

Dan z nabyti nemovitych véci
Dani byla zrusena s uc¢innosti od 26.09.2020.

Oddil 9
Finanéni kontrola

Cl. 47
Zakladni ustanoveni

1) Kontrola je neoddélitelnou soucasti nakladani s finanénimi prostfedky. Finanéni kontrolu
V podminkéach méstské ¢asti tvoii:
a) vetejnospravni kontrola, jiz se rozumi kontrola nakladani s finan¢nimi prostiedky méstské casti
poskytovanymi piispévkovym organizacim ziizenym méstskou Céasti a ostatnim fyzickym
a pravnickym osobam, kontrola vlastniho hospodafteni,
b) finan¢ni kontrola podle mezinarodnich smluv,
C) vnitini kontrolni systém méstské ¢asti, ktery je tvoten fidici kontrolou a internim auditem.
2) Zajisténi, postup provadéni finanéni kontroly je popsan v kontrolnim fadu.

Oddil 10
Spole¢na a zavérefna ustanoveni

Cl. 48
Metodické Fizeni

1) Metodicky fidi oblast rozpoctu, u€etnictvi, dani a pfijatych dotaci vedouci Odboru ekonomického, ktery
vydava formou vnitiniho sdéleni, dopisu ¢i e-mailu zavazné pokyny k realizaci vSech krokd uvedenych
V tomto predpisu a zaroven stanovuje zpiisoby a formy predkladani informaci. Tato kompetence se tyka
téz spravnich firem a pfispévkovych organizaci.

2) Metodickym fizenim oblasti finan¢ni kontroly je povéfen interni auditor.

Cl. 49
Zavéreéna ustanoveni

1) Tato novela Smérnice nabyla platnosti dnem schvaleni radou a uéinnosti prvnim dnem mésice
nasledujiciho po schvaleni radou. Tuto Smérnici projednala a schvalila rada dne 08.08.2022 usnes. ¢.
RMC/xx/xxx/2022.

2) Touto smérnici se zrusuje Smérnice ¢. 2/2016 o hospodareni s finan¢nimi prostiedky.

3) Seznam piiloh:

e Piiloha ¢. 1 — Seznam pokladnich mist a stanoveni limiti pokladni hotovosti,

e Priloha ¢. 2 — Seznam odbori, které metodicky fidi pfispévkové a jiné organizace ziizené
meéstskou ¢asti a spravni firmy,

e Piiloha ¢. 3 — Podnét k realizaci projektu.
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4) Tajemnik je zmocnén k vydavani pfiloh formou nafizeni.

Mgr. Renata Zajickova
starostka Méstské ¢asti Praha 5

JUDr. Katefina Cerna
tajemnice Ufadu Méstské ¢asti Praha 5
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